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Objeto: Definir la actividades necesarias para realizar los pagos de servicios publicos e impuestos de las diferentes sedes de la Universidad

Alcance: Desde identificacion de la obligacién de pago de servicios publicos e impuestos hasta el respectivo pago

winN|kE

Referencias Normativas:

¢ Resolucion Rectoral por la cual se define la distribucién y clasificacion del presupuesto y define los Ingresos y Gastos de cada vigencia, para la Universidad
de los Llanos.

4. Definiciones:

e Impuesto: Es una clase de tributo (obligaciones generalmente pecuniarias) regido por derecho publico. Se caracteriza por no requerir una contraprestacion
directa o determinada por parte de la administracién hacendaria (acreedor tributario). Los impuestos son cargas obligatorias que las personas y empresas
tienen que pagar para financiar el estado.

e Servicios publicos domiciliarios: Son los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo, energia eléctrica, telefonia publica basica conmutada, telefonia
movil rural y distribucion de gas combustible.

e SICOF: Sistema de informacion contable y financiera.

VRR: Vicerrector de Recursos

VRU: Vicerrectoria de Recursos Universitarios

5. Condiciones Generales:

e Los pagos a que hace referencia el procedimiento descrito a continuacion, son las obligaciones que tiene la Universidad por la utilizacion de las prestaciones
de servicios domiciliarios en cada una de las sedes de la Universidad de los Llanos de la siguiente manera:
a) Acueducto y alcantarillado (Campus San Antonio, Edificio el Emporio, Edificio Centro de Idiomas y Unidad productiva Restrepo).
b) Aseo y recoleccién de basuras (Sede Barcelona, Campus San Antonio, Edificio el Emporio, Edificio Centro de Idiomas y Sede Boquemonte).
¢) Energia eléctrica (Sede Barcelona, Campus San Antonio, Edificio el Emporio, Edificio Centro de Idiomas, Sede Boquemonte, Unidad productiva
Restrepo y Fincas Manacacias y Tah(lr y la Banqueta).
d) Servicio de gas (Edificio el Emporio y Edificio Centro de Idiomas)
e) Telefonia publica conmutada (Sede Barcelona, campus San Antonio, Edificio el Emporio).
f) Telefonia mavil (Plan Corporativo para los directivos de la Universidad).

e Los recibos de servicios domiciliarios como Energia eléctrica y telefonia movil, pueden ser descargados en linea con el cédigo de cliente correspondiente
de cada empresa prestadora del servicio, por la persona encargada del tramite de dichos pagos en la VRU.

e Los recibos de impuestos prediales de las diferentes instalaciones de la Universidad en la ciudad principal de Villavicencio, pueden ser descargadas en
linea con el nimero de cedula catastral de los correspondientes predios; los demés deberan ser tramitados durante los tres primeros meses de cada vigencia
en las respectivas oficinas de las alcaldias Municipales (Villanueva, Puerto Gaitan, Restrepo y Granada), por la persona encargada del tramite de dichos
pagos en la VRU.

6. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
1. Inscribir las facturas de servicios publicos para pago automatico. Jefe Tesoreria Registro de inscripcion
2 Real_iz_ar eI' pago autom_étiqo ylo por I_DSE de las facturas corrgspondientes a los Jefe Tesoreria Soporte de pago
servicios publicos domiciliarios de los diferentes campus de la Universidad
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
3 Recibir o descargar las facturas correspondientes a los servicios publicos Factura
) domiciliarios e impuestos prediales de las diferentes sedes de la Universidad.
Persona responsable VRU - -
4 Realizar solicitud de disponibilidad y compromiso presupuestal para el tramite de P Solicitul(:j?jeG(Ij?’isS gﬁibilidad
) pago con la respectiva firma del VRR. P
presupuestal
5. Elaborar y aprobar_la d_lsponlbllldad_ y compromiso presupuestal para el trdmite de Jefe Divisién Financiera Dlsponlblll(_jad
pago con la respectiva firma de la Divisién Financiera Compromiso
6. Realizar la causacion de la factura en SICOF y enviarla a Contabilidad. Persona responsable de Causacion SICOF.
pagos VRU
7. Aprobar la causacion Persona responsable

revision Contabilidad

Persona responsable de
pagos VRU

8. Elaborar orden de pago en el SICOF.

9. Aprobar y firma la orden de pago VRR

Persona responsable de

10. |Enviar a la unidad de Tesoreria el pago en fisico y por SICOF. Remision por SICOF

pagos VRU
Aprobar la remision y realizar trdmite de legalizacion del pago realizado por Pago Jefe Tesoreria
11. |automético y/o por PSE de las facturas correspondientes a los servicios publicos Persona responsable
domiciliarios de los diferentes campus de la Universidad transacciones de pago
7. Flujograma:
N/A
8. Listado de anexos:
e FO-GBS-02 Solicitud de disponibilidad presupuestal
9. Historial de Cambios:
Version Fecha Cambios Elaboré / Modifico Reviso Aprobd
01 20/11/2011 | Documento nuevo
s, i . W. Katherine Urrea. Medardo Medina M.
02 08/08/2018 | Se agrega una definicion SICOF, y se modifica el contenido. Prof. de Apoyo VRU Vicerrector de RecUrsos

W. Katherine Urrea.

Se actualizan las condiciones generales y el contenido del documento,|  Prof. de Apoyo VRU Adriana Ramos Wilson Eduardo
03 10/10/2022 demé tuali | codido. debid truct ion del Claudia M. Rozo Chavez Prof. de apoyo de Zarate Torres
ademas se actualiza el codigo, debido a reestructuracién del proceso. dia M. Rozo Ch Planeacian Vicerrector de ROCUFSGS
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