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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para gestionar, registrar, controlar y hacer seguimiento al pago de los
servicios publicos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA de las sedes, asi
como atender solicitudes de las diferentes dependencias relacionados con la prestacion de servicios
publicos.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de factura y termina con pago y archivo de los documentos
soporte generados.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Funcionario Profesional o quien haga sus veces Subdireccion Gestion Corporativa -Sede
Administrativa

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos de solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal y pagos.

¢ Registrar la informacion de todos los servicios recibidos en el control de servicios publicos.

Técnico Administrativo o quien haga sus veces — Subdireccion Gestion Corporativa -Sede
Administrativa

e Apoyar en la verificacion de cumplimiento de los procedimientos de solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal, registro presupuestal y pagos.

e Apoyar en el registro de la informacion de todos los servicios recibidos en el control de
servicios publicos.

Funcionario Profesional o quien haga sus veces - Subdireccion Atencion a la Fauna - Unidad
Cuidado Animal

¢ Informar oportunamente la recepcidon de las facturas de los servicios publicos a las
subdirecciones de Atencién a la Fauna — financiera.

e Verificar el cumplimiento de los procedimientos de solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal y pagos.

e Registrar la informacion de todos los servicios recibidos en el control de servicios publicos.
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4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Se debe tramitar de acuerdo con el PA03-PR10 Procedimiento de Gestion y tramite de
comunicaciones oficiales dando prioridad al tramite de pago de los servicios publicos recibidos en
las diferentes sedes del Instituto.

En caso de no llegar la factura del servicio publico se debe solicitar a la empresa respectiva por el
funcionario profesional /técnico o quien haga sus veces en las sedes del Instituto.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de Cédigo Nombre
Anexo
1. PA03-PR08-F01 Control de servicios publicos
2. PA03-PR08-F02 | Certificacion de recibo a satisfaccion de servicios publicos

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS (@) FECHA,
NORMA IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)
N/A N/A N/A N/A N/A
7. DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacion
FACTURA de compraventa.
son el conjunto de actividades y subsidios permitidos, reservados o exigidos a
SERVICIOS PUBLICOS [as a}dministraciones pL:lincas por la Ieg_islacién en gada Estado, y que t.ienen como
finalidad responder a diferentes imperativos del funcionamiento de la sociedad.
Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de
TRAMITE algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
|

|
' 6 Horas '
TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Técnico
Administrativo
INICIO quien haga sus
veces — Sub. Revisar el recibo si
Gestion corresponde a la sede.
- Corporativa /
................................ Funcionario . 2 .
T oo Lomots | oo "
Recepcion del recibo eclbode pago veces — Sub. Referencia de pago
Atenciénala Fechas
Fauna-Unidad
de Cuidado
animal
Técnico
Administrativo
v quien haga sus
veces — Sub.
Gestion
Corporativa /
. Funcionari
o~ 0d ¢Llegé la factura? Prof;io:alf) N/A
quien haga sus
veces — Sub.
sl Atenciénala
Fauna-Unidad
de Cuidado
NO animal
Técnico
Administrativo
quien haga sus
A s T veces — Sub.
Gestion
Solicitar la factura en la Recibidos de Agu Corporativa / Ingresar al portal de la
™| 0.06d empresa o descargar por » y Energia Funcionario empresa de_ servicios 'y
) internet Profesional o solicitar  copia del recibo
quien haga sus | o rrespondiente.
veces — Sub.
Atenciénala
Fauna-Unidad
de Cuidado
animal
En la sede administrativa se debe
recibir de acuerdo con los
lineamientos de correspondencia
dando prioridad por el tipo de
b Téonico documento a través del SELLO
................................ et . “Tramite inmediato” y entregarlo
Alenlstratlvo al area de recursos fisicos.
L - Recibo del quien haga sus
Recibir la factura del servicio S veces — Sub. : ; )
L ) » servicio publico » En la Unidad de Cuidado Animal
publico Gestlo_n se realiza la recepcion para su
CF‘:;F’;L?]‘;V:O/ respectivo trdmite y se informara
Ny al area comespondiente de la
<|0.03d P'rofesmnal o Subdireccion de atencion a la
quien haga sus fauna a través de correo
veces — Sub. electrénico, anexando el recibo
Atenciénala ' o
z escaneado y la certificacion de
Fauna-Unicad recibo a satisfaccion de servicios
de Cuidado o
N publicos.
animal
“Los documentos fisicos se deben
enviar el mismo dia o a primera
hora del dia siguiente a la sede
administrativa."
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Técnico
Administrativo
quien haga sus
veces— Sub. o ;
Gestion Diligenciar el formato en el
0 Corporativa / cual deben verificar y hacer
Funcionario control y seguimiento de fecha
0.03d Prolesionalo de pago, consumo, valor a
" qQuien hagg Sl:js pagar, entre otros items de
Diligenciar el control de x;::;gn au|a' este formato.
servicios publicos Fauna-Unidad
de Cuidado
animal
Técnico
Administrativo
quien haga sus
veces— Sub.
0.03d c Gesr"?i::a/ Diligenciar el formato de
© PA03-PRO8-F02 / sl acuerdo con la informacion de
Certificacion de recibo a N Factura o recibo Profesional o la factura.
Satisfaccion de servicios de pago quien haga sus
veces— Sub.
Atenciéna la
Fauna-Unidad
de Cuidado
animal
Se debe cumplir con los
procedimientos disponibilidad
presupuestal - PA05-PRO1 y
formato solicitud de
disponibilidad CDP - PA05-
PRO1-FO1; procedimiento
Técnico registro presupuestal PA05-
0.06d Administrativo PRO2 y formato solicitud de
: quien haga sus registro presupuestal PA05-
veces— Sub. PR02-FO1 y procedimiento
Gestion para pagos - PA0O5-PR04
Corporativa /
~ {"PA03-PR10-MDO1/ | PFr :f‘;"i’::;‘loo Simultaneamente se remite
Solicitar certificados de Factura servicio | quien haga sus memorando con = Asunto:
disponibilidad y registro publico / veces— Sub. TRAMITE INMEPI_ATO AL
presupuestal (CDP) PA03-PRO Atencionala RADICARLO solicitando la
i Fauna-Unidad expedicion de CDP, CRP y el
de Cuidado pago del servicio a la
animal subdireccion gestion
corporativa — financiera con
copia, adjuntando recibo de
pago en original y dos copias
y el certificado de recibo de
satisfaccion.
—0.1d
Cumplir con el procedimiento
Soportes pago para pagos - PA05-PR0O4
Procedimiento de pagos NA establecido para realizar esta
actividad
«® i
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TIEMPO FLUJOGRAMA REPONSABLE COMENTARIOS
Funcionario
Profesional o
uien haga
* gus veceg _ Remitir al area que solicito el
0.06d veces >3 que
. Subdireccién pago del servicio publico.
Remitir comprobante de Soportes pago -
ago Gestion
L e Corporativa
A Funcionario Ingresar la informacion
Profesional o correspondiente de fecha de
Registrar la informacion en " . quien haga pago, numero de
S| 0.06d el control de servicios », PA03-PROS-FO1 sus veces - comprobante de pago y banco
piblicos | i e Subdireccion origen de pago y banco
_____________________ Gestion destino donde se realiza la
Corporativa transferencia.
A Funcionario Los Documentos generados
Profesional o | o | desarrollo de este
. i Soportes quien haga procedimiento son de apoyo
Archivar los soportes H sus veces - i i
i generados . - ya que los originales finalizan
generados i Subdireccion sequ ;
b i m— - gun su tramite.
- 0.2d ST Gestion Por tal se archivaran por
Corporativa vigencia durante un afio.
Posterior a esto se definird su
v
disposicion final.
FIN
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