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1. OBJETIVO
Proporcionar un instrumento en el que se precisan los procedimientos a seguir para recibir, revisar, tramitar y gestionar los documentos necesarios para la solicitud del pago de la factura correspondiente ante la Subdirección Financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, emitidas por las empresas prestadoras de los servicios de telefonía fija, telefonía móvil y telefonía satelital, energía, acueducto, alcantarillado y aseo.
Así mismo, tener una guía que le permita al responsable de la Subdirección de Servicios gestionar la solicitud de pago de estos servicios ante la Subdirección Financiera.
2. ALCANCE
Este documento cubre desde la radicación de las facturas de los servicios públicos hasta la solicitud de pago a la Subdirección Financiera de los servicios de Telefonía Fija, Telefonía Móvil, Televisión Satelital, Energía, Acueducto, Alcantarillado y Aseo de las sedes Edificio San Agustín, Casas de Santa Bárbara y de los predios de propiedad u ocupados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

Adicionalmente, cubre el cobro proporcional a la DIAN de los servicios públicos de Energía, Acueducto y Alcantarillado del Edificio San Agustín, por existir en el MHCP espacios ocupados por personal de la DIAN. 

3. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Solicitudes oportunas de Pago de los Servicios Públicos a la Subdirección Financiera.

4. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Para iniciar el trámite de solicitud de Pagos de los Servicios Públicos ante la Subdirección Financiera, deben ser radicadas y entregadas las facturas correspondientes, a los siguientes Grupos de la Subdirección de Servicios: 

· Grupo de Logística y Suministros: Telefonía móvil y Televisión Satelital
· Grupo de Infraestructura: Telefonía fija, servicios de energía, agua y aseo 

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

· Comunicación móvil: sistema de comunicación para la transmisión de audios (voz a voz), medios multimedia y SMS a larga distancia que permite la transmisión de información desde cualquier lugar, siempre que sea dentro del área de cobertura del servicio que lo facilita o la activación del servicio adicional roaming.

· DIAN: Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia.
· Plan directivo: Plan de voz, datos y mensajes, que tienen únicamente las personas con cargos directivo o superior, los cuales tienen que informar sobre gastos adicionales, tales como el uso de roaming o servicios Premium que ofrezca el operador.

· Plan planta: Plan únicamente de voz, asignado a funcionarios que requieran el uso constante del teléfono, sin importar su cargo.

· Prorrateo: Consiste en el reparto de una cantidad de dinero que se debe pagar entre entidades, de acuerdo a la proporción que le corresponde a cada una. El prorrateo, por lo tanto, es la distribución proporcional del pago de las partes.

· Radicación: Dar un número de identificación.
· Servicios adicionales: Uso de servicios extras utilizados dentro del plan celebrado con la empresa que presta los servicios de telefonía celular, tales como el roaming, y que su pago debe ser reconocido de la pecunia de la persona perteneciente al Ministerio de Hacienda y Crédito Público a quien se le asignó el equipo y línea telefonía celular.

· Servicios públicos: Conjunto de actividades y prestaciones necesarias que permitan el desarrollo de las actividades en cumplimiento de su misión institucional. Hace referencia a los mismos servicios de Energía, Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

· Telefonía fija: Medio de telecomunicaciones, mediante el cual existe la posibilidad de tener comunicación bidireccional (hablar y escuchar) a través de un teléfono (aparato receptor) conectado a una red por medio de un cable. 

· Telefonía móvil: Sistema de comunicación para la transmisión de sonidos a larga distancia que permite hacer y recibir llamadas desde cualquier lugar, siempre que sea dentro del área de cobertura del servicio que lo facilita.
· Televisión satelital: Servicio de televisión por medio satelital, que permite retransmitir desde un satélite de comunicaciones una señal de televisión emitida desde un punto de la tierra y equipos decodificador digital de alta definición permitiendo a los directivos, el área de comunicación y áreas autorizadas, el recibir imágenes nítidas y detalladas que comparten información relevante para los diferentes oficios del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

6. DESCRIPCIÓN
	No.
	PROVEEDOR:

ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	A. SOLICITUD DE PAGO DE TELEFONÍA FIJA



	1.
	Empresas prestadoras de servicio públicos:  Emiten factura de cobro
	Recepción de la factura
	
	Apo.1.4 Gestión de Información
	Si la Empresa Prestadora del Servicio remite las facturas, pasa a actividad 3. Si no, Pasa a actividad 2.
	Número de Radicación en sistema de información.

	2.
	
	Realizar solicitud  de la factura correspondiente
	
	Profesional del Grupo de Infraestructura
	Solicitar las facturas de cobro a la Empresa Prestadora del Servicio, o los obtiene a través de Internet en los casos que aplique.
	Correo electrónico u 

Oficio de solicitud

	3.
	Empresas Prestadoras de Servicios públicos: 
Emiten factura de cobro
	Recepción de factura
	
	Apo.1.4 Gestión de información
	Las empresas prestadoras de servicio de telefonía fija entregan las facturas de cobro en el área de Correspondencia del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, o por correo electrónico para ser entregados al Grupo de Infraestructura de la Subdirección de Servicios.
	Número de Radicación en sistema de información

	4.
	Empresas Prestadoras de Servicios públicos: Factura de cobro radicada
	Recepción y revisión de factura


	SI
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Recibe y revisa que las facturas correspondan a las sedes del Ministerio de Hacienda y Crédito Público y el mes que se va a cancelar.

Si hay errores en la facturación, Pasa a actividad siguiente. Si no, Pasa a actividad 7.
	Asignación de la factura por el sistema de información

	5.
	Empresas prestadoras de servicio público:

Factura con inconsistencia
	Enviar correo y/o elaborar oficio para la reclamación
	
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Realiza el reclamo en la Empresa correspondiente.
	Correo u oficio de reclamación radicado.

	6.
	Empresa prestadora de servicio público: Emiten factura ajustada y/o respuesta a la reclamación
	Enviar factura ajustada y/o respuesta
	
	Empresa Prestadora del Servicio.
	Envía y/o genera la respuesta de la reclamación al MHCP.
	Radicado en el sistema de información

	7.
	Apo.1.4 Gestión de Información: Nuevo radicado
	Recepción de la factura


	
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Elabora el Memorando para el trámite del pago correspondiente y solicita la revisión del Coordinador del Grupo de Infraestructura.
	Memorando radicado

	8.
	Apo.1.4 Gestión de la información: Memorando radicado
	Revisión del memorando
	SI
	Coordinador del Grupo de Infraestructura
	Revisa el memorando.

Si aprueba el memorando, Pasa a actividad 11. Si no, Pasa a actividad siguiente.
	Devuelve memorando con ajustes por el sistema de información

	9.
	Sistema de Información
	Traza de actividad


	
	Coordinador del Grupo de Infraestructura
	Entrega el memorando al Profesional de la Subdirección de Servicios
	 Memorando para ajustes devuelto por el sistema de  información

	10.
	Sistema de Información
	Ajustar Memorando
	
	Profesional de la Subdirección de Servicios.
	Realiza las correcciones al memorando según las observaciones del Coordinador del Grupo de Infraestructura.
	Memorando ajustado por el sistema de Información

	11.
	Memorando ajustado
	Firmar memorando
	SI
	Subdirector de Servicios
	Firma el memorando y lo remite Profesional 
	 Memorando firmado por el sistema de información

	12.
	Sistema de Información
	Recepción y envío de 

memorando
	
	Profesional de la Subdirección de Servicios.
	Recibe y remite a la Subdirección Financiera el memorando solicitando el pago junto con los recibos que se deben cancelar.
	Memorando firmado por el sistema de información

	13.
	Subdirección Financiera
	Realizar pago
	
	Subdirección Financiera
	Envía a Pagaduría para que se realice el pago

Consultar   Proceso Apo.3.2. Administración del PAC y de las Apropiaciones, Registro de la Ejecución del Presupuesto y Pagos de Obligaciones Financieras del Ministerio de Hacienda y Crédito Público (MHCP). 
	Comprobante de pago

	14.
	Subdirección de Servicios
	Ejecutar consulta sistema Eagle (Administrado Dirección de Tecnología) para generar informe de salidas por extensión.
	
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Realiza consulta sistema Eagle (Administrado por la Dirección de Tecnología) para generar informe de salidas por extensión con llamadas destinos nacional, internacional y a celulares
	Informe mensual de llamadas realizadas a destinos nacionales, internacionales y a celular. 

	15.
	Subdirección de Servicios
	Remitir correo a servidores públicos
	SI
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Remite a cada servidor público relación de llamadas nacionales, internacionales y a celular para consultar carácter (oficial o personal) de la llamadas.
	Correo remitido

	16.
	Subdirección de Servicios
	Elaborar  Memorando 
	
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Elaborar  memorando mensual, para firma del Subdirector de servicios, a los servidores públicos del MHCP solicitando el pago de las llamadas de carácter no oficial de larga distancia (Nacional e internaciones) o celular y posterior envío de la constancia de pago a la Subdirección Financiera y con copia al Grupo de Infraestructura.
	Memorandos radicados

	17.
	Servidores Públicos MHCP


	Realizar pago
	
	Servidores Públicos del MHCP
	Efectúa el Pago de las Llamadas de carácter no oficial de larga distancia (Nacional e internacional) o celular efectuados en el mes.
	Recibo de consignación

	18.
	Subdirección de Servicios 
	Recepción de recibo de pago
	
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Si se recepciona el recibo de pago dentro de los 15 días hábiles siguientes a la fecha de recibo del memorando, Pasa a la actividad siguiente. Si no Consultar el. Proceso Apo.2.5 Control Disciplinario Interno.   
	

	19.
	Recibo de pago
	
	SI
	Profesional de la Subdirección de Servicios
	Recibe de la dependencia la constancia de pago.
	Archivo recibo

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


	B.SOLICITUD DE PAGO DE TELEFONÍA MÓVIL y TELEVISION SATELITAL

	1.
	Empresas prestadoras de servicio:  Emiten factura de cobro
	Recepción de la factura
	
	Apo.1.4. Gestión de Información
	Si la empresa no entrega de manera oportuna los recibos o facturas, ir a la actividad siguiente, si no, actividad #3.
	Número de Radicación dado por el Sistema de Información

	2.
	Empresas prestadoras de servicio: Emite Factura de cobro
	Descargar factura de cobro
	
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Descarga factura telefonía y móvil, televisión satelital de web de la entidad prestadora del servicio 
	Factura de cobro servicio

	3.
	Empresas prestadoras de servicio:  Emiten factura de cobro  correo 
	Radicar factura
	
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Entrega los recibos o facturas de cobro en el área de Correspondencia para radicación.
	Número Radicación dado por el Sistema de Información

	4.
	Factura o Recibos de pago radicados. 
	Recibir y revisar (PC)
	SI
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Recibe y revisa que los recibos o facturas de servicios que correspondan a las líneas, los usuarios y a los planes y/o tarifas pactadas y al mes que se va a pagar.
	Factura o Recibos revisados

	5.
	Factura o Recibos de revisados
	Pago Pre-aprobado
	
	Coordinador del Grupo de Logística y Suministros
	Revisa la Solicitud de pago previo a la firma del Subdirector de Servicios 
En caso de novedad se retorna la solicitud para ajustes necesarios, en la próxima factura o con notas contables correspondientes .
	Proyecto de documento de solicitud de pago en el Sistema de Información

	6.
	Proyecto de documento de solicitud de pago en el Sistema de Información
	Firma y aprobación 
	
	Subdirector de Servicios 
	Aprueba y Firma la solicitud de pago para la Subdirección Financiera.
	Documento firmado en el Sistema de Información

	7.
	Solicitud de pago firmado en el Sistema de Información
	Remitir solicitud de pago
	SI
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Remite la Solicitud de pago a la subdirección Financiera.


	Traza de remisión por el Sistema de Información

	8.
	Factura para pago
	Realizar pago
	SI
	Sub-financiera
	Recibe y realiza los trámites pertinentes para el pago de la factura de los servicios adquiridos.
	Recibo de pago 

	9.
	Cobro por consumos adicionales en los Planes autorizados
	Elaborar documento de cobro
	SI
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Elabora un memorando remitiendo copia de la factura a los directivos del Ministerio de Hacienda y Crédito Público. en caso de consumos adicionales al plan asignado se les informa el valor a pagar , recordándole que debe presentar la copia de la consignación.
	Proyecto de documento elaborado en el Sistema de Información

	10.
	Planes autorizados
	Firma documento de cobro
	SI
	Coordinador del Grupo de Logística y Suministros
	Aprueba y Firma la solicitud de cobro adicional.
	Documento firmado en el Sistema de Información

	11.
	Comunicación para pago adicional al funcionario.
	Realizar pagos
	SI
	Directivos
	Realiza el pago por los Directivos de los servicios adicionales del plan telefonía celular enviando soporte al Grupo de Logística y Suministros. (si realiza el pago pasar a la actividad N°13, si no se efectúa este pago pasar a la actividad 12).
	Constancia de pago

	12.
	Justificación del consumo de los servicios adicionales
	Justificar 
	
	Directivos / Secretarias despachos.
	Justificación del consumo del servicio, enmarcado en las actividades propias del cargo. Sigue con la actividad N°14.
	Documento registrado en el Sistema de Información

	13.
	Constancia de pago
	Recibir constancias de pago
	
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Recibe de los Directivos las constancias de pago.
	Copia consignación

	14.
	
	Llevar control
	
	Profesional y/o Auxiliar Administrativo del Grupo de Logística y Suministros
	Llevar el control de los pagos realizados por telefonía celular y televisión satelital, de los consumos adicionales de los directivos  y los memorandos de justificación.
	Registrar en el control

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


	C. Solicitud de Pago de los Servicios de Energía, Acueducto, Alcantarillado y Aseo

	1.
	Empresas prestadoras de Servicio: Remisión de facturas de cobro
	Recepción de factura
	
	Apo.1.4-Gestión de la Información
	Si no recibe las facturas de la Entidad Prestadora del Servicio, ir a tarea #02. Si no, ir a tarea #03.
	Factura radicada en el Sistema de Información

	2.
	
	Solicitar Factura
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Solicitar las facturas de cobro a la Entidad Prestadora del Servicio o los obtiene a través de Internet en los casos que aplique.
	Correo electrónico o

documento solicitando factura

	3.
	Empresas prestadoras de Servicio: Remisión de facturas de cobro
	Entregar facturas
	
	Empresas Prestadora del Servicio
	Entrega las facturas de cobro de ambas sedes  del MHCP en el área de Correspondencia, para ser entregados a la Subdirección de Servicios-Grupo de Infraestructura.
	Documento radicado en el Sistema de Información.

	4.
	
	Recibir y revisar 
	SI
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Recibe y revisa que las facturas de Energía, Acueducto, Alcantarillado y Aseo correspondan a los predios del Ministerio de Hacienda y Crédito Público y al mes que se va a cancelar.

Si hay errores en la facturación, pasa a la actividad siguiente. Si no, pasa a la actividad 08.
	

	5.
	
	Remitir proyecto de documento reclamo
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Remitir para revisión y visto bueno el proyecto de documento de reclamo al Coordinador del Grupo de Infraestructura, dirigido a la Entidad Prestadora del Servicio correspondiente.
	Traza en el Sistema de Información

	6.
	Sistema de Información
	Recibir y revisar 
	SI
	Coordinador de Infraestructura
	Recibe y revisa los documentos de reclamo para la Entidad Prestadora del Servicio correspondiente.

Si hay errores en los documentos, pasa a la actividad siguiente. Si no, pasa a la actividad 07.
	Remisión de proyecto de documento para ajustes

	7.
	Sistema de Información
	Realizar ajustes
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Realizar ajustes a los documentos de reclamo para la Entidad Prestadora del Servicio correspondiente.
	Remisión de documento con ajustes

	8.
	
	Analizar
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Realiza los cuadros estadísticos y compara los valores con respecto a los del mes anterior.
	Cuadro control

	9.
	
	Realizar prorrateo
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Realiza el prorrateo para el pago de las facturas del edificio San Agustín, por número de funcionarios de la DIAN 
	Documento prorrateo

	10.
	
	Elaborar oficio de reembolso
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Elabora el Oficio de solicitud de reembolso a la DIAN
	Proyecto de documento en el Sistema de Información

	11.
	
	Elaborar memorando para solicitar  pago
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Elabora el Memorando a la Subdirección Financiera del MHCP, para el trámite del pago total del servicio correspondiente. 
	Proyecto de documento en el Sistema de Información

	12.
	Sistema de Información
	Remitir documentos 
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Remite al Coordinador del Grupo de Infra estructura para revisión de Memorando y oficio proyectados.
	Traza en el Sistema de Información

	13.
	Sistema de Información
	Revisar documentos 
	SI
	Coordinador Grupo de Infraestructura
	Revisa el oficio y el memorando elaborado por el Profesional Universitario de la Subdirección de Servicios

Si aprueba el oficio y el memorando, pasa a la tarea 16. Si no, pasa a la actividad siguiente.
	Remisión de proyecto de documento para corrección en el Sistema de Información.

	14.
	Sistema de Información
	Recibir
	
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Entrega el oficio y/o el memorando al Profesional  Universitario para que realice las correcciones respectivas
	Traza en el Sistema de Información

	15.
	
	Realizar ajustes
	
	Profesional Universitario Subdirección de servicios
	Realice las correcciones al oficio y/o al memorando según las observaciones del Coordinador Grupo de Infraestructura
	Traza Sistema de Información

	16.
	
	Firmar 
	SI
	Subdirector de Servicios
	Firma el oficio y el memorando y los remite al Profesional Universitario.
	Traza en el Sistema de Información

	17.
	Documentos de solicitud y factura
	Enviar solicitud de pago
	
	Profesional Universitario
	Envía a la Subdirección Financiera el memorando solicitando el pago junto con los recibos que se deben cancelar.


	Documento remitido por Sistema de Información

	18.
	
	Enviar solicitud de cobro
	
	Profesional Universitario
	Envía al Área Administrativa de la DIAN el Oficio de solicitud de reembolso donde informa el servicio que se cobra, el número de la factura, el mes y el valor que debe cancelar y adjunta el detalle del cuadro con los cálculos efectuados y fotocopia de la factura.
	Documento radicado 

	19.
	
	Recibir y revisar
	
	Área Administrativa de la DIAN 
	Recibe y revisa la comunicación con los respectivos soportes para el pago.
	Soporte de entrega.

	20.
	
	Generar cheque
	
	Área Administrativa de la DIAN
	Genera el cheque a la Dirección del Tesoro Nacional para el pago de la parte que le corresponde.
	

	21.
	
	Enviar cheque
	
	Área Administrativa de la DIAN
	Envía a la Subdirección Financiera del MHCP el cheque para el pago de la factura con los documentos soportes.
	

	22.
	
	Recibir cheque y documentos soportes
	
	Subdirección Financiera MHCP
	Recibe el cheque de la DIAN y los documentos soportes por concepto del pago de Servicios Públicos.
	Registro contable

	23
	
	
	
	Subdirección Financiera MHCP
	Consigna valor de la DIAN en el Banco de la República para luego aplicar el reintegro a la orden de pago correspondiente.

Consultar Proceso Apo.3.2. Efectuar Pagos del MHCP.
	Registro contable

	24
	
	Llevar control
	SI
	Profesional Universitario Subdirección de Servicios
	Lleva el control de los pagos realizados por servicios Públicos del MHCP y las estadísticas correspondientes por cada servicio y control de los cobros realizados a la DIAN por concepto de servicios públicos en el edificio San Agustín.
	Cuadro control

	FIN DEL PROCEDIMIENTO


7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	2019-04-29
	1 
	Se asigna código, fecha y versión al documento. Documento compila el Apo.4.2.Pr.1Pago de Servicios de Telefonía Fija; Apo.4.2.Pr.2.Pago de Telefonía Móvil y Apo.4.2Pr3.Pago de Servicios Públicos. De acuerdo con solicitud en SMGI SS-0146. 
	Aura Ruth Herrera C. 

	2019-11-22
	2
	Actualización y ajustes del procedimiento en pasos Descripción y Aprobación
	Aura Ruth Herrera

	2019-12-16
	3
	Ajustes y actualización del procedimiento 
	Aura Ruth Herrera


8. APROBACIÓN
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