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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para controlar y tramitar el pago de las facturas de los
servicios, Impuestos y Valorizaciones de los inmuebles que se encuentren a cargo
de la FGN.

2. ALCANCE
Aplica a nivel nacional.

2.1. Pago de Servicios: Inicia con la recepcidn de las facturas de Servicios y termina
con el archivo de los documentos, en su respectiva carpeta fisica o digital.

2.2. Pago de Impuestos y Valorizacion: Inicia con la recepcion de las facturas de
Impuestos o Valorizacion, y termina con su archivo en la carpeta fisica o digital del
Inmueble.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS
CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.
DCAS: Departamento de Construcciones y Administracion de Sedes.
Factura de Servicios Publicos: Es la cuenta que una persona prestadora de
servicios publicos entrega o remite al usuario, por causa del consumo y demas
servicios inherentes en desarrollo de un contrato de prestacion de servicios
publicos®.
FGN: Fiscalia General de la Nacion.
IMPUESTO: Tributo que puede ser nacional, departamental o municipal, entre otros
el impuesto de renta y complementarios, impuesto de valor agregado — IVA,
Impuesto de timbre nacional.

NC: Nivel Central.

Recibo a satisfaccion: Documento mediante el cual el servidor responsable avala
la ejecucion del servicio publico, impuesto o valorizacion, segun corresponda.

Servicios PuUblicos Domiciliarios: Son los servicios de acueducto, alcantarillado,
aseo, energia eléctrica, telefonia publica basica conmutada y distribucion de gas

1 Ley 142 de 1994. Capitulo Il. Definiciones especiales
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domiciliario?. La telefonia moévil y telefonia en la nube se catalogan como un servicio
publico.

SF: Subdireccién Financiera.

SPC: Documento de Servicios Publicos y Comunicaciones generado en el sistema
de informacion.

SRA: Subdirecciones Regionales de Apoyo
STIC: Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Telefonia en la Nube: Sistema de telefonia fija soportada con tecnologia IP
(Protocolo de Internet) prestada por un tercero.

Valorizacién: gravamen real sobre las propiedades inmuebles, sujeta a registro,
con destinacion especifica para la construccién de obras de interés publico que
producen un beneficio a la propiedad inmobiliaria.

4. DESARROLLO

4.1 PAGO DE SERVICIOS

No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Servidor
Responsable del
DCAS o quien haga
sus veces en las
SRA vy en las
Seccionales;
Servidor
responsable del
FEAB, segun
corresponda;
Servidor
Responsable de
STIC para el caso
de Telefonia en la
Nube

Recibir las facturas de los servicios, verificar los
datos que correspondan a las sedes a cargo de la
entidad. Facturas

Correo electronico
Nota: Cuando no lleguen las facturas se debe
solicitar copia de las mismas a la Empresa Publica

prestadora del servicio respectivo.

Diligenciar y firmar el Formato Recibo a Servidor

Satisfaccioén del Proceso Gestién Financiera, en Responsable del Formato Recibo a

: DCAS o quien haga i i6
donde se relacionan las facturas a pagar. q 9 Satisfaccion
sus veces en las

SRAYyen las Correo Electrénico
Seccionales;
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No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Para el caso de las SRA los responsables en cada Servidor
Seccional deberan enviar al responsable de responsable del
elaborar los SPC en la SRA los siguientes FEAB, segun
documentos para proceder con la emision del corresponda;
respectivo SPC: Servidor
¢ Recibo a satisfaccién Responsable de
e Facturas de los servicios a pagar STIC para ,eI caso
 Formato relacion de facturas tramite pagos. de Telefonia en la
Nube
Nota: Para el caso de telefonia en la nube la
STIC’s remite al DCAS el formato de recibo a
satisfaccion y la factura.
Servidor
Generar en el sistema de informacion el| Responsable en el
3 |documento SPC para firma del Ordenador del| DCAS o quien haga | Documento SPC
Gasto. Sus veces en la
SRA
Servidor
Diligenciar el Formato Control de Pagos con la Responsgble del Formato Control
4 |. i o DCAS o quien haga
informacion de las facturas recibidas. de Pagos
sus veces en la
SRA.
Servidor Factura(s),
Responsable del For_mato R,eubo a
5 Entregar los documentos a la DE o0 a las SRA para DCAS o quien haga Satisfaccion, SPC
firma del Ordenador del Gasto en el SPC. q 9 y Formato relacion
Sus veces en la .
de facturas tramite
SRA
pagos
Radicar los documentos en la SF Nivel Central o
en la Seccion Financiera de las SRA.
o Servidor Formato Recibo a
Los documentos son los siguientes: Responsable del Satisfaccién con
6 DCAS o quien haga | firma o sello de
¢ Recibo a satisfaccion sus veces en la recibido o Correo
e Facturas de los servicios a pagar SRA. electrénico
e Documento SPC
e Formato relacion de facturas trdmite pagos.
Archivar el soporte de entrega (copia del Formato Servidor
Recibo a Satisfaccion con firma o sello de recibido Responsable del
e o DCAS o quien haga | Carpeta fisica o
7 |o Correo Electrénico) de la documentacion

radicada para el tramite de pago ante la SF o
Seccion Financiera.

sus veces en la
SRA, segln
corresponda

digital
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4.2 PAGO DE IMPUESTOS Y VALORIZACION
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir las facturas de Impuestos o Valorizacion, Servidor
verificar que los datos correspondan a las sedes a| Responsable del
cargo de la entidad y confirmar si hay alguna| DCAS o quien haga
exencion en el pago. sus veces en las
1 SRAYyen las Facturas
Nota: En caso de que no lleguen las facturas de Seccionales;
impuestos o valorizacion o que se encuentren Servidor
inconsistencias, realizar las gestiones necesarias responsable del
ante la entidad correspondiente. FEAB, segun
corresponda.
Servidor
Responsable del
2 Diligenciar el Formato Control de Pagos, con la DCAS o quien haga | Formato Control
informacion de las facturas recibidas. sus veces en las de Pagos
Seccionales o en las
SRA
Elabor_ar oflc!ol dirigido a la SF 0 seccion|  j .t 4ol DCAS o
financiera, solicitando el pago de los impuestos o :
SN/ oy guien haga sus
valorizacién, anexando el Formato Solicitud .-
3 o . L veces en las Oficio
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), .
. Seccionales o en las
del Proceso Gestion Contractual y facturas, el cual SRA
va con firma del Ordenador del Gasto.
Radicar los documentos en la SF Nivel Central o
en la Seccion Financiera de las SRA, .
Servidor
Los documentos son los siguientes: Responsqble del Copl_a del Oficio
4 DCAS o quien haga | con flrmgp sello
¢ Oficio firmado por el ordenador de Gasto Sus veces en las de reC|bldq o
. Seccionales o en las | Correo electrénico
e Facturas de los impuestos a pagar SRA
e Formato relacion de facturas tramite pagos con
sus datos basicos.
Servidor
Archivar en la carpeta del inmueble, copia del Dgisg)gnslizlr(\ar?:la Carpeta fisica o
5 |formulario de pago de impuesto y valorizacién sus vecqes en Iag digital del
cancelado. inmueble

Seccionales o en las
SRA

5. ASPECTOS GENERALES

e El servidor responsable debera realizar las actividades necesarias de gestion
ante las entidades prestadoras de servicios publicos, para la obtencidén de las
facturas correspondientes y adelantar los tramites ante el area financiera, para que
esta efectle los respectivos pagos, con el fin de evitar reprocesos dentro de la
entidad y pagos fuera de la fecha limite.
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e En caso de no recibir las facturas en las fechas previstas, se gestionara ante la
empresa correspondiente una copia, evitando el corte del servicio.

e Para el caso de las Seccionales, estas deben remitir los recibos de servicios
publicos y facturas de impuestos y valorizacion de forma oportuna a la SRA.

6. REVISION Y APROBACION
Revis6: Jefe Departamento de Construcciones y Administracion de Sedes (E).

Aproba: Lider del proceso Gestion de Bienes, Edgar Alexander Pedreros Bermudez
- Subdirector Nacional de Bienes.
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