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Bogota,
PARA: FUNCEONAHIOS DE MEGRAC!ON COLOMBIA
DE:  JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION, REPRESENTANTE PARA LA

ALTA DIRECCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA - - -

ASUNTO: Adopcién de mejoras al manual de procedimientos del proceso Gestion
Administrativa en temas de Servicios Publicos.

1. VIGENCIA : 2
A partir de |a fecha de expedlmon

2. FINALIDAD :

Actualizar el procedimiento Servicios plblicos AGAP.06 v1, la Guia de Servicios Publicos
AGAG.01 v1 y el formato de Hoja de ruta para pago de servicios piblicos AGAF.10 vi1,
por cuantos se realizaron ajustes en las actividades de radlcacmn en et ssstema ORFEO y
las autorizaciones para los pagos de los serwctos publicos. ' :

3. ALCANCE

Dirigida a todos los funcionarios que cumplen funciones asociadas a la radicacion y pago
de servicios publicos al proceso de Gestidon Administrativa de la Unidad Administrativa
Especial Migracién Colombia en el nivel central y regional y su aplicacién es de
obligatorio cumplimiento.

4. MARCO LEGAL
» Decreto 4062 de 2011. Por la cual se crea la Unidad Administrativa Especial de
Migracién Colombia.
e Resolucién 1227 de 2015. Por la cuat se adopta la segunda version del Manual de
Procedimientos del Proceso de Gestiéon Administrativa.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
Los ajustes y mejoras realizados a los documentos de esta directiva fueron solicitados
por el gerente del proceso, mediante el procedimiento establecido para tal fin.

5.1. Adoptar la segunda version del procedimiento, la guia y el formato:
+ AGAP.06 v2 Procedimiento Servicios publicos.
AGAG.01 v2 Guia de Servicios Publicos.
AGAF.10 v2 Formato de Hoja de ruta para pago de servicios publicos.

Los documentos adoptados en la presente Directiva haran parte integral del Manual
Procedimientos del Proceso de Gestion Administrativa y es de obligatorio cumplimiento:
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La Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Grupo Administrativo debe
socializar e implementar el manual y los formatos, y deben identificar las posibles
actualizaciones y mejoras continuas, asi como gestionar fa implementacién de las

mismas.

Atentamente,

ROSEMBERG LEGUIZAMONYARGAS N\ |
Representante para la Aita DireccioR para el HG
\

Anexo: AGAP.08 v2 Procedimiento Servicios plblicos; AGAG.01 v2 Gula de Servicios Publices; y AGAF.10 v2 Formato de Hoja de ruta para
pago de servicios plblicos. ’
5,

Proyect6{ Rolando Gamica Arias, Coordinador Grupo Desarrolio Organizacionat 5.

Reviso: | Rofando Gamica Arias, Coordinador Grupo Desarrolio Organizagionat v
Jairo Alexander Casatlas Machete, Subdirector Administrativo y anciero.
Marcela Manrique Castro, Coordinadora Grupo Administrativo
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Proceso: Gestion Administrativa
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Procedimiento: Servicios Publicos
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Gestionar, registrar y contralar el pago oportuna de los servicios pablicos de las Fieg:onales puastos de controt msgfslono centros facmtadores y oficinas del

OBJETIVO: Nivel central de Migracién Colombia,
ALCANGE: E£ste procedimiento aplica para los servicios pablicos del Nivel Cantral, Regionales, Gentros Facifitadores y Puestos de Control Migratorio de Migracién
* Colombia: inicia con la recepcian de las facturas por parts de las empresas de setvicios y termina con elaborar el informe mensual de austeridad.
NORMATVIDAD: Ver Normograma

ETAPA |

Coordinader Grupo
Proceso de Apoye,

. . Coordinadar
Administrative, Funcionario
Responsable de Servicios
Publicos Nivel Central y
Jefe Oficina de Tecnologia
de la Informacién

Funcionarie Coordinackdn
Administrativa
Responsable de Serviclos
Piblcos Nivet Central

Centro Faciiitador yio

Puesto de Contrat
Migratorio/Nivel central,
Técnlco administrative

DESCRIPCION -

' DOCUMENTOS Y
" REGISTROS

Inicio de Precedimiento,

Aecibir por parts de las empresas Ia(aj factura(s) de servicios

{publicas, radicar y registrar er: el Sistema de Correspordencia

vigents (Guia de Registro de Facturas de Servisios Publicos en el
Sistema de Gestion Documental ORFED AGAG.11 (v1)

Radicacion en @l Sistema de
cofrespondencia

Reasignar la factura radicade y remitir la factura fisica original a
la Coordinacién de Apoyo en las Regionales. Er el Nivet Central
al Coordinader Administrative v al Jele ‘de la Oficina de
Tecnologia de la informacion segdin corresponda

Recibir tanto fisico como por QRFEQ las factuias de servicios
pdblicos para trdmite de pago, en caso de no fecibirlas con {a)
suficiente antelacidn a la fecha de vencimiento de acuerde con et
Calendario de Pages, el Coordinador encargado debe requerilas
acada ESP. -

Verificar en la factura Jos siguientes puntos: La dirgccidn o
ubicacién del inmuebie vio el rombre det suscriptor correspandan
a ung de las sedes . de Migracidn Colombia, . revisar si
corresponden al periedo indicado en la facturs, As!i mismo,
verifica que ef manta y consuma fachirado sea sazonable en
cornparacion con ios peaticdos cancelados anteriormertte.

¢La informacion presentada cumple con jos requisitos?

Solicitar y recibir actaracion de las empresas de servicios publloos
sobre las inconsistencias presentadas.

Diligenciar por ORFEQ el formate certificacion de cumplimiento
para pagos de servicios publicos, AGAF.C9, de acuerdo con laj
Gula para la Hadicacin de Facturas y la Generacidn del
Certificado ¢ Acta de Recibo a Satisfaccién en el Sistema de
Gestién Documental ORFEQ DG.03.

Certificacion: de cumplimienta
Farmato AGAF.02

Reasignar el ORFEQ de radicacion de ia factura y la certificacion
de cumplimiento minima con cinco (5} dias habites de anticipacién
a la fscha de pago oportuna registrada en la factura, al
responsable de servicios publicos del nivel central. La factura
original debe ser remitida por correo interno al responsable de|
servicios publice en el nivel central.

Verfficar la informacién remitida por la Coordinacion responsable,
aprobar la certificacion del cumplimiento para el pago, indicando
of CDP.

£La informacién presentada cumpte con los raguisitos?

Devalver radicacitn de ORFEQ al Coordinador de Apoyo,
correspondiante incandc ias inconsistencias presentades para
modificacidn y devolugion del ORFEQ nuevamente.

Var'rﬁcar la informacién remitida, corregir las inconsistencias|
y enviar n ite af responsable de servicios
publlcos del nivel central.
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Gestionar, registiar y controlar ol pago oportune de los servicios publicos de fas Regionales, puestos de control migratorio, centros facilitadores y oficinas del

Jefe Oficina de Tecnologla
de la informacién

OBJETWO: Nival central de Migracion Colombia.
ALCANCE: Este procediminto aplica pera los servicios plblices del Nivel Central, Regionales, Centros Faciitadores y Puestos de Control Migratorio de Migrasion
- Colombia: inicia con la recepcion de las facturas por parte de las empresas de setvicios y termina con siaborar ef infarme mensial de austeridad,
NORMATIVIDAD: Ver Normograma
Coovdinador Grupo
Proceso de Apoyo,
Coordinad Funcionario Coordinacion Centro Facilitadoer ylo DOCUMENTOS Y
ETAPA | Administrativo, Funclonario Administrativa Puesta de Contro) DESCRIPCION REGISTROS
Responsable de Servicios | Responsable de Servicios Migratorio/Nivel central. .

Piblicos Nivel Central y Plblicos Nivet Central Técnico administrative

Imprimic de ORFEQ la certificacion de cumpimiento, ia factura
respectiva y adjuntar formato de hoja de ruta AGAF .10, para
iniciar el tramite de pago.

Centificacion de cumplimiento
Formata AGAF.09
Factura
Formato AGAF.10 Hoja de
Ruta

Verificar mstrucciones e page. revisar 8 existencia de
disponibiidad prasupuestal y reasignar el QRFEO al Grupo|

Certificacion de cumplimiento,

¥
12 | t Financiere de la Sudireccion Administrativa y Financiera para e} Fcrm?_.:)c:f:':'og
j trémite de pago. Formato AGAF.10 Hoja de
Los documentos en fisico se trasladan al Grupo Financiesa como| i uta
soporte para el pags.
Extraer dei aplicativo SIIF fos sapories del pago para remitirios al
13 Coordinador de Apoyc respactvo, con el fin de que sean
presentados ante la empresa prestadora de los servicios publicos:
refisjando el page realizado.
Eiaborar ef informe mensual sobfe austeridad del gasio -
sarvicios plblicos, dirigido a la Oficina de Control intetno y los
14 demas informes y reportes que sean necesarios para el normal Informe de servicios plblices

cumglimiento por parte de las empresas prestadoras del servicio
come de la Entidad.

Fin del Procecimientc.

Elabor6:

Revisg

Aprobo:

Funcionarios del Procaso

Subdirector Administrativo y Financisre

Comité de Apayo Técnica §iG

Reprasentante Atta Direccién
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Objeto de la guia:

La presente guia se ha desarrollado con el fin de dar a conocer las politicas que ha
establecido la Unidad Administrativa Migracién Colombia para estandarizar el manejo y
control de los servicios publicos domiciliarios de: Acueducto, Alcantarillado, Aseo,
Energia Eléctrica, Gas, Natural y Telefonia fija y movil.

1

Definicion.

Es el procedimiento encaminado a lievar a cabo el seguimiento, registro,
control y las operaciones relacionadas con las empresas prestadoras de servicios
publicos como: Acueducto, Alcantarillado, Aseo, Energia, Telefonia Fija, Telefonia
Celular y Gas Natural, con el fin de que las Regionales, puestos de controi
migratorio, centros facilitadores y oficinas del Nivel central cuenten con los servicios
basicos necesarios para su normal funcionamiento.

Objetivo. o
Gestionar, registrar y controlar el pago oportuno de los servicios publicos de las
Regionales, puestos de contro! migratorio, centros facilitadores y oficinas de! Nivel

central de Migracién Colombia.

Alcance.
Este procedimiento aplica para los servicios publicos del Nivel Central, Regionales,
Centros Facilitadores y Puestos de Control Migratorio de la UAE Migracion

Colombia.

Normas vigentes.

s Articulo 44 del Decreto 111 de 1996.

e Decreto 1737 de 1998.

« Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico.

Autorizacion.
El ordenador de! pago (Subdirector Administrativo y Financiero) es el funcionario que
autoriza la cancelacion de los servicios publicos de la UAE Migracion Colombia.

Requisitos.

« las facturas deben ser originales o generadas por algin medio electronico

utilizado por la empresa prestadora de servicios publicos mediante asignacion de
clave electronica, aunque inicialmente pueden enviarse en forma escaneada
para agilizar el tramite.

Pagina 2de 5
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Péginaddes

Certificacion expedida por el Coordinador Grupo de Proceso de Apoyo,
Coordinador Centro Fagcilitador y/o- Coordinador Puesto Mngratono sohcntando el
pago del servicio. :

Hoja de ruta.

» - Certificado de duspontbmdad presupuestal con saldo dlspombte f;rmado por el

encargado de presupuesto.

7 Responsabilidades.

71De los Coordinadores Grupo de Proceso de Apoyo, Coordmadores Centros
Facilitadores y/o Coordinadores Puestos de Control Migratorios, Coordinador
Administrativo y Jefe Oficina de Tecnologia de la Informacion.

Velar por que las empresas de servicios pubhcos presten un optimo servicio.

Entregar los recibos para cancelacién minimo con-cinco (5) dias habiles de
anticipacién a la fecha de pago oportuna al funcionario encargado en el nivel
central de tramitar los pagos ante fa ‘Subdireccion Administrativa y Financiera,
adjuntando toda la documentacnon requeruda para Ia Iegahzacnon del servicio

~ publico. -
- Asf mismo; " es necesario que presenten desagregados los valores de servicios

publicos, para los casos en los cuales en una misma factura se presentan
diferentes servicios tales como energia, gas y acueducto, Ios cuales se
encuentran cubiertos por diferentes rubros presupuestales. -

Verificar que las Empresas Prestadoras del Servicio Publico no estén reahzando

~cobros injustificados como intereses: de mora, cobros por reconexion del servicio

o cualquier otro’ cargo-no contemplado dentro del proceso; de ‘ser asi, estos
cargos serén asumldos por el funmonarlo responsable de fa generac:on de dicho
cobro.

“Informar a'las Empresas Prestadoras del Servicio Pubhco los pagos realizados

por el nivel central para que se descuenten de las siguientes facturas.

Remitir las facturas de servicios: publicos a los comodatarios minimo con 5 dias
habiles de anticipacién a la fecha de vencimiento, en virtud de los contratos de
comodatos que se firmen con otras entidades.

Verificar el pago oportuno de las sumas que debe cancelar el comodatario por

cconcepto de servicios publicos. _
‘Informar al nivel ‘céntral los manteénimientos que se realicen 'y que generen

cobros ad_ncnonaies en la facturacson con reiac:on ala prestac:én de los servicios
publicos.

7.2 Funcionario responsable del framite deé servicios publicos del Grupo
Admlmstratwo en el nivel central

Venflcar Ia informacion remitida porla Heg:onai
Pagina3de5
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Aprobar la certificacion del cumplimiento para el pago.
informar semanalmente a las regionales los pagos que haya realizado el area

financiera.
Coordinar la domiciliacidn de las facturas de los servicios publicos.
Preparar y presentar los informes que en su area se requieran para las distintas

entidades de control.

7.3 Del ordenador del gasto:

«  Autorizar el pago de los servicios publicos previa disponibilidad presupuestal.

7.4 Del area financiera:

- Realizar los tramites necesarios para el pago oportuno de los servicios
publicos facturados, a partir del momento de su recepcion.

- Entregar copias de los comprobantes de pago de las facturas, que se realizan
con medio de pago cheque al profesional administrativo de servicios publicos.

Medidas de seguridad y control.

Confrontacion del consumo facturado con el cuadro control de servicios publicos.
Confrontar las facturas, con los registros del cuadro control. .

Verificar que no estén facturando un periodo ya cancelado.

Constatar que el cobro del servicio publico corresponda al servicio de una de ias
regionales, centros facilitadores o puestos de control migratorio de Migracion

Colombia. _
Confirmar que se envien de forma oportuna las facturas de todos los periodos.

Anexos.

Formato AGAF.09 Certificacidn de cumplimiento para pagos de servicios

publicos.
Formato AGAF.10 Hoja de ruta para pago de servicios publicos.

10 Recomendaciones Finales.

El Gltimo dia habil de cada mes no se gestionaran para tramite servicios publicos,
por cuanto el sistema SIIF no permite generar y autorizar drdenes de pago, en

Pagina4de5
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SERVICIOS PUBLICOS
OME h{ ' Pagina 5de 5

Manlsterio de Refaciones Extarionss.

caso que estas sean remitidas serén incluidos el primer dia habil del mes
siguiente a la fecha de su tramite.

Se deben gestionar ante las Empresas de Servicios Publicos (E.S.P) mediante
solicitud escrita, la posibilidad de conseguir las facturas por medio electronico
para agilizar el tramite de pago.

Para agilizar el tramite de pago de las facturas de los centros facilitadores y/o
puestos de control migratorios, la documentacion debe ser firmada por el
Coordinador del Centro Facilitador y/o Coordinador del Puesto de Control
Migratorio.

Desde el nivel central se reportarén los soportes de pagos a las Regionales con
el fin que estos sean remitidos a las E.S.P para mantener normalizados los
vencimientos en la facturacion y evitar cobros injustificados.

11 Glosario.

Acueducto: Conducto artificial subterraneo o elevado sobre arcos para conducir
las aguas.

Alcantarillado: Conjunto de alcantarillas de una poblacion.

Telefonia: Transmisidn a distancia de los sonidos por corrientes de ondas
eléctricas.

Energia: fuerza causada por una corriente de particulas, como electrones,
protones.

Gas: combustibie de composicion semejante al del alumbrado, que se obtiene
por tratamiento industrial de la nafta y que se distribuye en redes urbanas.

Pagina5de §
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