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Bogota, 2 FEB st :
PARA: - FUNCIONARIOS DE MIGRACION COLOMBIA -
DE: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION, REPRESENTANTE PARA LA

- ALTA DIRECCION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION = SIG DE LA
UNEDAD ADM!NISTRATEVA ESPECIAL MIGHACION COLOMBIA :

ASUNTO: Adopcaon de mejoras al- manual de proced:mlentos dei proceso Gestson
Administrativa.

1. VIGENCIA - S -
A partir de la fecha de expedmton

2. FINALIDAD ' - o
Actualizar el formato y proced:mtento AGAF 01 (v3) formato ;nforme consohdado de
bienes y AGAP. 02 (v2) conciliacidn de bienes contra saldos contables respectivamente
requeridos para el adecuado funcionamiento y control - del procedimiento .de las
actividades del Almacén, cambiando el nombre del formato y de la misma manera
realizando las modificaciones pertinentes en el procedimiento en el cual es requerido.

Asi mismo, adoptar los formatos AGAF. 56 (v1) Reg|stro de 4ngreso y ret:ro del parque
automotor fines de semana nivel central, AGAF, 57 (v1) Acta de asignacién y. entrega del
parque automotor, AGAF.58 (vi) Formato Conciliacién de Saldos y AGAF. 59 (v1)
Comprobante de Ajuste _ : _ _

De otra parte, se hace necesarlo la formahzacnon de ios mdncadores del proceso gestaon
administrativa, acordes con la caracterizacién del proceso, por lo cual se eliminan los
indicadores AGAIND.01, AGAIND.02, AGAIND.03, AGAIND.04 y. AGAlND 05 y se
adoptan los indicadores AGAIND 06, AGAIND.07 y AGAIND.08. -

3. ALCANCE o

Dirigida a todos los' funcionarios ‘de Ia Subd;recclén Adm:mstratwa y Fmancrera y
funcionarios que cumpien funciones asociadas al proceso de ‘Gestion Administrativa de la
Unidad Administrativa Especial -Migracion Colombia en el nivel central 'y reglonat y su
aplicacion es de obligatorio cumplimiento.

4. MARCO LEGAL : . _ R
* Decreto 2649 de 1993. Por el cuaf se regiamenta fa contabmdad en generai y se

Colombia.

._....b
L

expiden ios principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en A
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Decreto 4062 de 2011. Por la cual se crea la Unidad Administrativa Especial de
: Migracién Colombia.
|4 Resolucién 1188 de 2012. Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
j Proceso de Gestion Administrativa.
4 Resolucién 2409 de 2014. Por la cual se adoptan medidas de austeridad en el uso
f de vehiculos, se dispone la asignacién de los mismos en Migracion Colombia y se
: dictan otras disposiciones. '

4 Circular 03 del 27 de febrero de 2012 de Migracién Colombia, Seguridad de los
bienes en el entidad y elementos personales. '

. >

| INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
0S flajustes y mejoras realizados a los documentos de esta directiva fueron solicitados
or 1 gerente del proceso, mediante el procedimiento establecido para tal fin.

1. Adoptar los formatos:

| # AGAF.56 (v1) Registro de ingreso y retiro del parque automotor fines de semana y
!| | dias festivos nivel central.

AGAF.57 (v1) Acta de asignacién y entrega del parque automotor.

AGAF.58 (v1) Conciliacion de saldos

AGAF.59 (v1) Comprobante de ajuste

[+ T[T o

o,

5.2. jActualizar el formato y el procedimiento:
AGAF.01 (v3) Informe Consolidado de Bienes
AGAP.02 (v2) Conciliacién de Bienes Contra Saldos Contables

5.3.jAdoptar los indicadores del proceso version 1:
| & AGAIND.06 (v1) Ejecucién del PAA (Gestion Administrativa)
AGAIND.07 (v1) Satisfaccion de la prestacién del servicio de los servicios generales
‘| | yde seguridad
|| 4 AGAIND.08 (v1) Ejecucién del programa de mantenimiento de vehiculos

5,
Ess't indicadores seran omitidos para la medicién de la gestion del proceso sin embargo
se 5 guira realizando la medicién y seguimiento de estos temas especificos.
| ¢ AGAIND.O1 {v1) Consumo de energia en kW (CEk)
| 4 AGAIND.02 (v1) Consumo de acueducto, alcantarillado y aseo en mts cubicos
(CAAA)
AGAIND.03 (vi) Consumo de gas en metros ctibicos (CGM)
AGAIND.04 (v1) Oportunidad en el pago de servicios pablicos (OPS
;AGAIND.OS (v1) Consumo de papel en resmas (CP} .

.4.‘%Iiminar los indicadores del proceso:

Q/-—\

A
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Los documentos adoptados en la presente Directiva haran parte integral del Manual de
Procedimientos del Proceso de Gestion Administrativa y es de obligatorio cumplimiento.

La Subdireccién Administrativa y Financiera a través del Grupo Administrativo debe
socializar e lmplementar el manual y Ios formatos, y deben identificar lfas posibles
actualizaciones y mejoras continuas, tionar la implementacion de las
mismas.

Atentamente,

ROSEMBERG LEGUIZAMON YARGAS
Representantd paralla Aita Dirgccion para el SIG

Anexo: Formatos: AGAF 56 (v1), AGAF.57 (v1), AGAF.58 (v1), AGAF.58 (vi), AGAF.59 {v1), AGAF.01 {v3); Procedimiento AGAP.02 (v2);
Indicadores; AGAIND.06 (v1); AGAIND.O7 (v1}; AGAIND.O8 {(v1}.

Proyecté: Digha Moreno Lépez, Grupo Desarrolio Organizacional - Oficina Asesora de Planeacitn QI;H‘B
Revisd: fando Garmica Artas, Coordinador Grupo Desarrolio Organizacignal

A flaire Alexander Casalias Machete, Subdirector Administrativo y Ffhanciero.
Marcela Manrique Castro, Coordinadora Grupo Administrativo |}
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AUTOMOTOR

.. 0086

NUEVOPAIS  ACTA DE ASIGNACION Y ENTREGA DEL PARQUE

“ACTA DE ASIGNACION Y ENTREGA DE VEHICULOS No

| | DATOS DEL VEHICULO

NUMERO INTERNO PROPIEDAD
PROVEEDOR S
ORGANISMO DE TRANSITO ESTADO
MARCA CLASE
TIPO MOTOR
MODELO PLACA
CILINDRAJE COLOR
BLINDAJE No. TIE

DELANTERD

ESTADODEL VEHICRO

O

DATOS DE PARTES Y ACCESORIOS

A

OHASYHL .

A

PARTE

"MARCA

CANTIDAD

AGAF.57 {(v1) %
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NUEVOPAIS ACTA DE ASIGNACION Y ENTREGA DEL PARQUE

SiE PAZ EQUIDAD EDUCACIGN AUTOMOTOR

H. ASIGNADO A:

NOMBRE

DEPENDENCIA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
CARGO

TIPO DE ASIGNACION
DISPONIBILIDAD PERMANENTE

FIRMA

Ill. ENTREGA:

CONSTANCIA:

Declaro haber recibido a satisfaccion el vehiculo de acuerdo a las especificaciones
descritas y que a partir de la fecha, en el que se firma el presente acta, me
responsabilizo por cualquier perdida o dafo de los accesorios, herramientas o partes
del mismo y autorizo a prestaciones sociales que se me descuente el rubro
mencionado para cubrir el valor de la reparacién o perdida de los elementos.

SEGURO SOAT:

En cumplimiento del articulo 42 del Codigo Nacional de Transito, "Ley 769 de 2.002",
el responsable del automotor debe avisar al GRUPO DE TRANSPORTES el

vencimiento del mismo.

NOMBRE DEL CONDUCTOR:
CARGO: cC:

i FIRMA

[ IV. AUTORIZADO POR:

NOMBRE

DEPENDENCIA

DOCUMENTO DE

IDENTIDAD
CARGO

FIRMADO EL DIA:

REGIONAL: DEPENDENCIA: SUBDIRECCION:

REPORTE ELABORADO POR:

AGAF.57 (v1)
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Proceso: Gestion Administrativa Fecha:
TODOS POR UN -
. NUFVOPM{: Procedimiento: Conciliacién de bienes contra saldos contables Cédigo: AGAP.02 (v2)
et [ g DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Pagina 1 de 1
QBJETIVO: Gongiliar los saldos de bienes contra los saldos registrados en et batance por contabilidad.
ALCANCE: Aplica a todos los bienes de Migracidn Colombia. inicia con fas entradas y salidas efaboradas por aimacén y finaliza con el diligenciamiento del
‘ formata Informe de Bienes, verificado y validade por;fel responsable del almacén.
NORMATIVIDAD: Ver Normograma.
;
ETAPA DESCRIPGION DOCUMENTOS ¥ REGISTROS
Responsable del Almacén|  Técnico administrativa i
¢ Inicio def procedimiente.
- i ' . AGAF 03 (v2)
1 Recibir formatos delalmacén por concepto de ingresos y egrasos AGAF 04 (v2}
Verificar que el fDrmEaiu esté correctamente diligenciado, es decir, que los datos
2 ¢ !
cofrespondan af grupo del activa.
El formato esta correctamente ditigenciado?
3 Cevolver et documeéﬁo a almacén para su correccidn.
4 Actualizar et aplicativo con los dates requeridos. Registro base de datos
E
5 Generar la relacién de ingresos y egresos. AGAF.18 y AGAF.19
Diligenciar formate |Informe consolidado de bienes y conciliar con saldos
& contabies dal cierra de cada mes. AGAF.OT (v3}
7 Varificar lns movimidntos y los saldos registrados en los AGAF.18 y AGAF.19,
para constatar que lgs saldos registrados en el AGAF.0t sean correctos
Reafizar la conciliacién de saldos de existencias fisicas contra los saldos|
& contables y realizar los ajustes que haya lugar. AGAF. 59 (v1)
9 Recibir Informe consalidado de Bienes, verificado y vafidado por el funcionario AGAE. 01 (v3)
del grupo financierc y funcionario de la Subdireccidn para firma. .
10 Proyectar y firmar mamorando de entrega oficial a contabitidad. Memoranda
1 Entregar el docurmento al Grupo financiero.
12 Archivar copia del formato Informe consolidado de bienes.
Fin del procedimiento,
Etabord: Revisd: Aprobé:
. . Subdirector Administrativo y Financiero . .
Funcionarios det procesc Comité de Apoyo Técnico SIG Representante Aita Direccidn
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Formato Hoja de Vida del Indicador

A DELINDICADOR,
+  cbdiga Indicador AGAING.06 L Varsion:
2 Fechs Creacion Indicador i Dia [:Mes wﬂ\ﬁu :l
3  Proceso E Gestibn Administrativa ]
Administrar los recursos fisicos y loglsticos para apoyar &f funcionamiante de la
4 Otletivo del Procesa Entidad, Iz adquistcid i y gestidn de blenes y servicios.
§  Nombre del Indicador y Sigla { Fjacucian del PAA (Gastidn Administrativa) ]
Cumplimiento de ia programacién dst PAA de 1a Subdireccidn Administrativa y|
6  Descripeidn del Indicador Financlera
7  Tipo de Indicadar { Eficacia |
4 Mecanismo de Medicién { Cusntitalivo |
g Perocidad { Bimestral ]
t0  Unigad de Medida i Porceniaie |
11 Meta i Ejacutar al 100% o1 PAA (Gestion Adminkstrativa) |
12 Llnea Base | ]
FUENTES Y USOS DEILA INFORMACION
13 Fuenis de Informacién I Plan Anual de Adguisitiones l
14 Dependencias Responsablas de la Fuente yF I
15 Cargoa Responsables de la Fuents | Coerdinacién Adminstrativa |
18 Depandencla y cargo responsabla dal o M
cdksult y del reporte ded Indicador
17 Usuaries det Indicadar | Dependenclas Migraclon Calombia j
1% Medlo da Veriticgeitn Pian Anuai de Adguisicionas
19 ;C6me se interpreta of indicador?
Elindicador prasenta el avance porcentusal de cumplimiento at Plan Anual de Adquisicionss
20 Procedimiento;de Galculo
Farmula | | ! Variables [ sigta
Procesos de contratactén abisrdos de Gestion E
b
PCA umernciqr Administrative PoA
CEK= rocases de cantratacidn programados para aber
inadgr! | o
PCPP Denominad rl ats ol periota E FCPP
3l Resultzde ]
Periodo Numarador Denaminador Resultado Porcentaje Valpracién
Abgsoluta
Ene H £Vl
Feb 0 ] [Ty Es
Mar [1] [i] #0101 #ICRVIGH
Abr [] Q [l #CHVOE
May ] [ # DNV Ll
Jur 0 ] FOVO DIVl
Jut [ 1] #iGHg! #0101
Ago [] [1] HiDIvio! #i01v/01
Sep L] 1] #OA #i01Vi0
Oct a [ HiDH A #i01V/01
Nov 0 ) FOIV/OI_ [ #OIVDL
Dic 0 1] #iGh0L ¥iDol
100%
o BO%
v
T H0%
-
F
22
"oaem
o% " g 4 -+ " 4 " &
Ene Feb  Mar  Abr  May Jup Jut Aga  Sep Oct Rov Dic
—p~ Ejecucitn del PAA {Gestidn Administrativa)
ANALISIS DE RESULTADOS
Interpratacién - Gonclurionas
23
Dbser repore ]
24
£ R i de mbjoramiento
8

EOF.0% (v 1)
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Formate Hoja de V|

da def

Indicador

1 tiddigs Indicader Varsidn: ]
2 Facha Creacisn indicadar Da [TTiMes [ ase —
3 Protess | Geslidn Administrativa ]
- Admihisirar los recursoes fisicos y legfsticos para apoyar ef funclonamionto da I
4 Objativo del Froceso Entidad, Ia i ik y gestion de blanes y servickos.
5§  Nombra del lndicadar y Sigla I Satlataccidn de |2 prestacion del serviclo de los serviclos generales y de sequridad |
§  Desoripcién dat Indicador Encuesta samesiral de calidad de los da servicios ¥
7 Tipo deindicador [ Elactividad ]
8 Mecanismo de Medicién [ [+ |
9 Petiocidad [ s Semasiral |
10 idnidad do Metida [ : Patcontaje Ji
1 Qeterminar af grado de sallsfaccldn del clienle respecta 2 Ia prestacié de los
serviclos ganeralas y seguridac
12 (lnea Base [ j
FUENTES Y USOS DEILA INFORMACION
13 Fuente da Informacion ! Bodes y PCM de Migrackén Colombia i
14 Depandancias Responsables de la Fusnts | {Subdireccln Adminigtrativa y Financiara f
415 Carget Responsables de 18 Fuents l Coordinacidn Adminstrativa ]
H
Dependencie y cargo responsable del H .
48 chlcuio y dol raporte del fndicador Subdlrector Administrative ¥ Finandiero
i
1 Usuarios del indlcador | Dependencias Migracidn Colombla |
18 Medio de Verificacldn Encuesta
19 ;Cémo se interpreta & indicador?
El indicador presenta al nivel de satisfaccion da log sedes y PCM réspecto a la in da servicios g ¥
20 Preoedlmienﬁde [Ty
Fomula J Varlables J Sigie
PR Numerad:)rl Niumero de sedas y POM con calificactsn buena i PR
CEK = —
5 Deasominadar[ Totat nimerc de Sedes y PCM [ e
n Resujtico |
Periodo Numsrador Danominador Resultado Porcentaje Valaracldn
Atsoluto
Ene W01
Feb § [ZE 7 CEA L
War ] LTI LR
Abr g IR I
oy ] 0 LI CERZ
Jun [ a #IENVIOH
Ul ] o # D/OT
Ago [] a LR
Sep 0 [ LI E ]
Oct (] [ WOWVIOL | # Do
Nav 1] [ WiOnol | N Dol
Dic [] a ER # Dot
100%
80%
+
T 60%
-
2 aox
2 £
0%
o% s + & % ¥ “ 4 & & %
Ine Feb Mar  Abr  May  Jun Jul Agc  Sep Oct Nav e
weip Satisfaccion de la prestackin del servicia de los servicios generales y de seguridad
ANALISIS DE RESULTADOS
taterpretacion - Ganclusiones i
23
Observacionesidel reports |
24
= + e freeey ]
25
1da

EOF 0% (v. 11 W%
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Formato Hoja de V)

da del Indicador

1 Codiga Indleador Version, [
2 Facha Creacién Indicador pia [ Imes [ lake | —
3 Proceso f Gestlén Admintstraliva |
" Adminlsirar los recursos fisicos y logisticos para apoyar el funcionamiente de fa)
Obistive dei Pr
4 ietivo ocesa Entidad, medianta ta gdquisicion, mantenimisnto y gastibn e bisnes y serviclns.
&  Nombre det Indicador y Sigla I Ejecucin del programa de manienimiento de vehiculos }
&8 Descripolén del indleador [+ is ol plan da imi pr ives dal pargue
7 Tipo da Indicador [ Efectvidad 1
&  Mecanismo de Madicion [ Cuanlitaiivo 1
9 Perlociiad [ Trimestrat 1
10 Unidad de hledida i Unidad i
1 Meta del 100% dp los b m | ™ para ol pargque
automotor
12 Linea Base { |
FUENTES Y USGS DEILA INFORMACION
43 Fuente de Informacidon i Pragramacksn mantenimlsntos prevenlivos y mantenimientos realizados l
14 Depandencias Responsables de la Fuenta Bubdirecetdn Administrativa y Financlara |
15 Cargos Responsables de la Fuente | Coordinacidn Adminstrativa |
Dupendancia y cargt rasponsable det ciractor Admimistrath i '
16 cAtaula y del reporte del Indicador Subdiractor Administrativo y Financlera
11 Usuarios daf Indicador | Dependanclas Migracion Colombia !
18 Madio de Verificacion Programacidn mantenimientes preventivos
48 ;Cémo e interpreta ef indicador?
El indicador presenta fa ej én de fa p de o p by
20 Procedimientorde Caloulo
Férmuta | i Variables [ sigia
Namero de vehicillo con mantenimiante preventvo
VMPR Numeraﬂnr! relizaco VMPR
cexs N total de vahicy| tanimient
umara tor 8 vahicy/os con mantanimiento
vMPP Deneminaddr preveniivo programado VMPR
21 I - Resultado '
Periado Numerador Denominador Abkaiute Porcentaje Valoracién
Ere 3 FT
Feb 9 a EF = LA
Mar [ a #ONDT | #DII0]
Abr Q0 Q #0170 OV
May ] Q #ONO! #DIIO!
Jun o Q #0IVI0! #OIV0!
Jul [ 0 #iDIV0! #;DI 00
Aga Q [] #1010 #iDivi!
Sep T [ Wi ROV
et T 0 KiDIV/0L #iD1v0
Nov o [1] 0! #i01v/0!
i o [ ¥Oiv! #iDivio
100%
. 0% e
k3
® 0%
o
2 4%
22 é
20%
o e + @ o ? * >
Ehe Fer  Mar  Abri  May  jus jut Ago Sep  Oct Hov Dig
s E ién del prog: de de vehl
NALISIS DE RESULTADGS
23
f Observaciones del raporta 1
u
[ Recomendaciones, accioftes de mejoramiento ]
25
tde

=

EOR.O9 .1} ! e f






