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Bogota D.C.,

PARA:

DE:

ASUNTO:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, DIRECTORES
REGIONALES Y FUNCIONARIOS DEL PROCESC DE GESTION
FINANCIERA DE MIGRACION COLOMBIA

REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION - SIG DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

ADOPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS: EJECUCION DE PAGOS NO
PRESUPUESTALES (AGFP.09), GESTION DE INGRESOS DE LA ENTIDAD
(AGFP.10), REPORTE AL SISTEMA DE CUENTA UNICA NACIONAL
(AGFP.11); DE LOS FORMATOS BOLETIN DIARIO DE TESORERIA
(AGFF.19),  AUTORIZACION = DESPLAZAMIENTO Y PAGO DE
TRANSPORTE A FUNCIONARIOS (AGFF.20), CREACION DE CUENTAS
POR PAGAR NO PRESUPUESTALES (AGFF.21) E INSTRUCTIVO PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DEL BOLETIN DIARIO DE TESORERIA (AGFI.19);
MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE VIGENCIAS
FUTURAS (AGFP.03) Y LA GUIA PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION
CONTABLE (AGFG.03); Y ELIMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION DE INGRESOS E INVERSION FORZOSA (AGFP.04) Y
REGISTRO CONTABLE DE LA OBLIGACION PRESUPUESTAL (AGFP.08).

1. VIGENCIA

A partir de la fecha de su expedicién.

2. FINALIDAD

A partir del ejercicio de auditoria de calidad realizado en 2015 del proceso de
Gestidon Financiera se identificd la necesidad de modificar la documentacion del
respetivo manual.

3. ALCANCE

Dirigido a todos los funcionarios de los procesos de Gestion Administrativa y Gestion
Financiera, en lo que corresponda a las actividades propias de su proceso.
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4. MARCO LEGAL

« Decreto 4062 de 2011. Por e! cual se crea la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia, se establece su objetivo y estructura; articulo 15.
« Resolucion 1290 de 2012. Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos
del Proceso de Gestion Financiera.

5 INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

5.1. Adoptar la primera versién de los siguientes documentos:
« Procedimiento Ejecucion de pagos no presupuestales - AGFP.09
o Procedimiento Gestién de ingresos de la Entidad - AGFP.10

« Procedimiento Reporte al Sistema de cuenta Unica nacional - AGFP.11
« Formato Boletin diario de tesoreria - AGFF.19

« Formato Autorizacién desplazamiento y pago de transporte a funcionarios -

AGFF.20

e Formato para la Creaci6n de cuentas por pagar no presupuestales -

AGFF.21

« Instructivo para el diligenciamiento del formato boletin diario de tesoreria -

AGFL19

5.2. Adoptar la segunda version de los siguientes documentos:
» Procedimiento Gestion de Vigencias Futuras - AGFP.03 (v2)

e Guia Manejo de la informacién contable - AGFG.03 (v2)

5.3. Eliminar los siguientes documentos:
o Procedimiento de Administracién de ingresos e inversion forzosa - AGFP.04

(versidn 1)

« Procedimiento de Registro contable de la obligacion presupuestal -

AGFP.08 (version 1)

Esta mejora documental incluye la actualizacion de componentes internos del

manual como el normograma del proceso y sus generalidades.

{ os documentos relacionados forman parte integral del manual del Proceso de

Gestién Financiera y son de obligatorio cumplimiento.

.
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La Subdireccién Administrativa y Financiera debe socializar e implementar los
anteriores documentos adoptados, identificar las respectivas oportunidades de
mejora y gestionar la implementacion de las mismas.

Atentamente;

JUAN CAMILY GONZALEZ GARZON
Jefg Oficina Asesbra de Planeacion
Representante de/la Alta Direccion para el SIG.

Anexo: Veintidds (22) folios de los documentos aprobados en los numerales 5.1 y 5.2 de esta Directiva

Proyectd: Polo Felix Sudrez Gémez — Profesional Especializadog/ g
Revisd:  Marlen Rubiano — Subdirectora Administrativa y Financiera

Gustavo Alberio Padilla — Coordinador Grupo Financiero « "_

Rolando Garnica Arias — Coordinador Grupo de Desarrollo Organizacionalb
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Proceso: Gestion Financiera

MERZ007

— - N Codigo:
Procedimients: Ejecucién de Pagos no Presupuestaies AGFF.08 1)
DIAGRAMA DE FLUJQ DEL PROCEDIMIENTO Pégina 1 de 3

OBJETIVO:

Gastlicnar el pago oportune de las abligacienas no presupuestales generadas por as actividaces de fa Entidad,

ALCANCE:

Este procedimiente inicia con el giro de la Orden de Page Presupuestal, cuands se realiza 12 carga en la bolsa de daducciones ganeradas an el aplicativo Sistema integrado def

Informacitin Financiera y termina con el pago de las dedutciones.

NORMATIVIDAD:

Var normograma dei procesc

ETAPA

RESPONSABLE

Subdirector
Administrativo y
Financiara

Proteslenal /
Coordinader Grupo
Finantiero

Profesionat

} Espaciaflzade / Tesorer(a

Profesions!
Especializado /
Contabilidad

Profesional Técnica ¢
Ausifiar Administrative /
Gestlan de Pagos

Secrataria

DESCRIPCION

DOGUMENTOS Y
REGISTROS

Inicic del procedimiants

Descargar reporte de deducciones del Sistema
Integrado de Informacién Financiera para consultar
las deducciones praclicadas en el mes anterior]
{némina, impuesios)

SHF

Las deducciones del Sisterna Integrado  de|
informacitn Financiera son por némina?

Generar fas ordenes de pago no presupiestales

Las ordenes de pago son para giro al beneficiaro
final?

—
<>~
=

Trasladar fa orden no presupusstal al Funcionario
parasu autorizacisn

Revisar que la informacidn contenida dentro de la
arden no presupuestal sea acorde a la nfarmacion
remitida por la Subdireccion de Tatento Humano y,
autorizar et page de esta.

informar al Funcionaric de gestién de pages para la

a las entidades b tas del pago
{empresas con convenic de descuento por nOMInG)

Nefificar a las empresas que tiene convenio con la
entidad para descuentos de sus servicles por
némina de los funcicnarios

Varificar en las cuentas bancarias ge UAEMC sl
ingreso de los recursos salicitades para el pago de
Ia obligacion

Cargar fos archives correspondientes para ol paga
de la obligacidn de acuerde a los medios)
dispanities para esta accién (PSE, Chaque. Portal
Bancarka )

Aeasignar al Funcichario de tesoraria pam fa
autorizacion del archive plana para ejecucién del
pago

Revisar e archivo planoc para [a sjecucion del pago
y s& procede a la autonizacién a la entidad bancaria
para su dispersitn, segin ef madio de pago
establecido por fa enlidad.

NOTA: En sussncia del Funcioharic fa activided serd
rosbzada por of Coordinador del Grupo Financiero

|
L

Diligenciar los formularios de impuestos (fisicos o
via wab), con refacién a las retenciones realizadas
en el perlodo anterior a proveedores, coniratistas y
funclonarios de fa Entidad (Retencién an la Fuente,
Retencién de Industria y Comercio y otros)

Generar las ordsnes de pago no prasupuestales

1as ordenes de page requieren compensacién de
deducciones?

Generar un documento de recaude por clasicar &,
nombre del t iciario de la in en !

Gula de SIIF para la
comg i6n de

Sisterna Integrade de Informacian Financlera

Deducciones.

Expedir un teporte detallado de documento pot
clasificar en formato PDF

Generar una relacitn de los terceros a fos cuales so|
les practic {a daduccin,




ETAPA

RESPONSABLE

/

Administrative y
Financlaro

Goordinador Grupo
Financiera

Protesional
Espacializade / Tesoreria

Profeslonat
Especiatizada /
Contabiidad

Prefesional Tecnice &
Auxitiar Acminisirative /
Gestisn de Pagas

Secretaria

DESCRIPCION

DOCUMENTOS ¥
REGISTROS

NO

L& relacién es para el Ministerio del interior?

Remitir refacidn al furcionario de contabilidad para
su revisidn.

Revisar y verificar que la informacion contenida
gentro de la relacién, sea acorde a la infermacion
contenida en Sistema Integrade de Informacidn
Financiera y en ios contratos y firma el reporte.

Enviar el reporte para ta autorizacion y firma de la
Subdireccion Administrativa y Financiera,

Autorizar y firmar el formato del reponte

20

Hemitir ¢f reporta revisade y fimado al Funclonario
da gestion de pagos para dar trdmite.

21

Eaviar por coreo slecirénico ef reponte de fa
compensacién genemada, Y el reporte firmado a!
ministeric del Interfor, (e} reporte y las ardenes de:
pego no presupusstales se generan de maneray
mensual)

La relaclén es pata e Ministerio de Educacién?

22

Remitir ralacion al Funcionario de tesorerla para suj
ravision y visto bueno,

Revisar que la informacion conlenida dentro de la
refacitn, sea acorde a la informacién contenida en
Sislema Integrado de informacitn Financiera y en
Jos contratos y firma « reporte

24

Pemitlr ¢l repante revisado y firmado al Funcionario
de geslidn de pagos

25

Envlar por correc electrénico el repone de la
compensacién generada: y el reporie firmado al
Ministerio del Educacién {ef reperte y las ordenes
de pago no presupuestales se generan de manaera
semestral)

26

Etaborar un oficic de notficacion en el que sa
informa el pago realizade de ta cuota de auditaje
adjunlandc la orden de pago presupuesial neto y «l
eporte  Detalle  documentos de  recaudc  pat,
clasificar de la compensacién realizada. Remitir &l
Funcionario encargado para su revision

27

Aevisar que fa infermacién contenida centrc de!
oficio, sea acorde a Ja infermacidn del Sistema
Integrado de Informacién Financiera, firmar [
oficio y remitirlo al Subdirector Administrative ¥
Financieto

28

Firmar el oficio y autorzar &l Funcionario de
Tesoreria para que io envie a la Contraforia

29

Enviar por cafreo electrénico y fisico, el oficio dej
la compensacian gensrada con 1odes los sopones &
fa Contralorla (se generan de manera anual
gependiendo de la fecha en la cual se expida la
rasolucion de pago)

Verificar &n las cuenlas bancaras de UAEMC al
ingreso de los recursos solicitados para el pago de
ta obligacidn

31

Aemdir los formulanios diligenciados al Funcionario
de tesoreria para su revision y visto bueno

)

Valldar qua la intformacion contenida denire de fos
formularios  este  correctamente  diligenciada ¥

acorde a la ir 3R an
g de jon Fi i

T |

Remitir  los formularios al  Funcionaric  de

contabifidad

Validar que la infosmacian contenida dentro de los:
formularios esle corractamente  diligenciade ¥
acords & la informackin contenida en Sistema;
Integrade de Informacion Financiera,

35

Remitir los formularios al Courdinador del Grupo)
£ iero, o Rep e legal delegado.

Validar que la informacién contenida dentio de los|

tor este  cof e il i %
acords a ‘a informacién contenida en Sisterna
Integrado de Infarmacién Financiera,




RESPONSABLE

ETAPA Subdirector Profesional / . Protesional Prolesianal Técnica o DESCRIPCION DOCUMENTOS ¥
Acministrativo y CoonfrscorGrupo [ Fioteieonl | Especalzmtos | awdier Asministative Sacretaria REGISTROS
Financiare Financlere P Contablridad Gesttén de Pagos

a7 ﬁ Remitlr los formularios al Funcionario de gestidn de
g il pagas.

Cargar los archives comespendientes para of pago
de la obligacion de acuerdc a los medios|
disponibles para asta accidn {PSE. Cheque, Portal
Baneario }

Roasignar al Funcicnario de tesorevia para Ja
autorizacion del archive plano para efecucidn del
an . ‘ page

NOTA: En ausencie dal profasional especiaizadgo Ja
actividad sera resfzads por ef coordmador fmancierc.

Revisar el archivo planc para la efecucitn dei pago
y 5e procede & fa autorizacitn a la entidad bancaria;

40
para su dispersion, segin el medio de pago
astabiacido por la entidad.
I Remitir el soparte de pago al Funcloraric da gestion
T de pagos.
a
. Envier las notificaci a las correspondi
42 e entidades estatales beneficiarlas del pago de
impuestos
¥ Remitlr todos los sopottes de las ordenes de pago

42 3 no  presupuestales, fommuiarios presentados ¥
il pagados y soportes de pago para su archivo

AN
44 Validar que la documentacién entregada se
b G encuentre completa
45 A Archivar decumentacion
46 Cb Fin dei procedimienta

Elabors: Reviso! Aprobé:

Subdirector Administrativa y Financiera

Cam@ e Apoyo Téenkes del SIG Representante Alta Direccién para el SIG

Funcionarios del Praceso







Proceso: Gestién Financlera Fecha:

NUEVO PAIS Procedimiento: Gestion de i . cédigo:
D e ocedimiento: C_-‘:estlon de ingresos de la Entidad AGEP.10 (w1}

GM DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Pégina 1 de 2

tdentificar, clasificar y controlar ios ingresos provenientes de ia prestacion de servicios y otras actividades, feportados por e sistema Platinum

OBRJETIVO: ) . . ’ . - g .
y el Banco para registraria informacién en el sistema integrado de informacion financiera.

Este proceso inicia una vez se rechhe el dinero en las cuentas recaudadoras por fa prestacion de servicios y ofras actividades, y finaliza con el

ALCANCE: - : . o A
cargué de los ingreses en el sistema integrado de informacion financiera.

NORMATIVIDAD: Ver normograma del praceso

RESPONSABLE

Profesional /
Caordinador Grupo
Saporte a la Gestidn
Ragional

DOCUMENTOS Y

Profesionat
REGISTROS

Especiatizada /
Tesorerfa

Técnico Administrativo / DESCRIPCION
Grupo de soporte a la
gestidn regional

ETAPA Técnico Administrativo /

Tescreria

fricio dal procedimiento

Dascargar el axtracto de la plataforma virtual dal banco,
clasificar los débitos y créditos totalizados, registrar los
valores iotmles determinando las paricas que fienen Correa Electrénico,
afectacién contable en ¢l Sistema Imtegrado de Informacidn SIF
Financiera y reportar al  Funcionario de lesoreria para)
continuar el trdmite.

Revisar la informacién transmitida por ¢l Funcionaric del
tesoreria y remitr la informacién de los ingreses al
Coordinador def Grupo de soperie a gestidn regionat para su|
respectiva identificacion y clasificacién.

Corrgo Electronico

) Recivir, revisar y asignar el reporta de ingresas al Funcionario
3 del Grupo de Soporte a la gestion regional para procesar la Correo Electrénice
informacion.

Extracios Bancarios,
Reporie Platinum, Aeporte
Credibanco, Correos
Electrdnicos, Repens de
Conciliacion de Ingresos

Generar ef reporte de ingresos del sistema misional Platinum:
¥ los diferentes informes de convenies de recaudo; conrciliar
{8 Informacitn entre Platinum vy los diferentes infermes vy
amitir ef reporte de conciliackin da ingresos.

Clasificar los ingresos, comparando el eporte de irémilas
gesti s del sistema Piatinum, para cada uno de los

servicios migratorios y tos valores de ingresos que no tengan

i:&_ afactacién comable (ingrescs por concepto de utitizacién de

3 las sedes recreacionales de Migracitn  Colombia).

Datorminas las diferencias existenes entrs las bases de datos

para reafizar los requerimientos a las regionales o al bance:

segin aplique, referente 2 las inconsistencias de les registros:
de ingresos para la equivalencia de la informacion.

Elaborar 2 repories en formato Excel; uno con los ingresos;
identificados y clasificados que permie: € posterion regisiro, Reporte e ingresos
& - an at sistermna integrade de informacidn financiera y el ofro con) tdentificados

los ingresos que nRo S pudisron identficar para sul  HAeporte de Ingresos No
saguimiento, control y enviadoes at Coordinador del Grupo de dentificados
soporte & ka gestion regional.

N . " :
7 ° 1 Esta reporte es el que permile realizar e cargus de Ia
A . informacitn al sistema integrado de informacidn financiera?
Revisa al reportes que permite tealizar of cargue de la

informacién al sistema integrado de informacidn fi
E:] - ¥ ’ emitido por 8 técnico administrativo de soporte & la gestion
. regional, veritica que la informacidn sea congruente con los

datos histbricos del banco y del sistema misienal Platinum.

\_NO . La informacion registrada en los reperies del técnico
9 e adminisirative es congrusnte con 1os datos historicos  del
banco y del sistema Platinum?

Sl




ETAPA

RESPONSABLE

Profesionat /
Coordinador Grupo
Soporte a la Gestion

Regionat

Profesional
Especializada /
Tesoreria

Tesoreria

Téenico Administrativo /

Técnice Administrativo /
Grupo de soporte a la
gestion regional

DESCRIPGION

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Autoriza el ingresn de los dates en el Sistema Integrade de|
Informacion Financiera  (SHF} vy remike al 1écrico
administrativo del érea para gue io ingrese.

Correo Electronico

"

Realiza recaudo y causacién simultanea del los ingresos
prevismente identificados v clasfficados en el sistema
de ion Fil (SUF) con ef perfil

ingreso..

Registro SIIF

Elaborar el informa consolidando per concaptos de recaudo,
y o envia para revisich a la Coordinadora del grupo do
sopotte & la gestién regional,

Corran Fleckdnico, Reporte
Consctidado

Revisa la informacion, remite & informe a las dreas de|
interés. (Oficina asesora Juridica, Area de Tesorerla) v
sutoriza ¢ archive del informe en el sistema OAFEQ ad
Tecnico Administrativo dal grupo de soporie a ja gastion
regional

correo electrdnice.

i4

Revisa la informacitn de jos recaudos que no sa pudisron
identiticar y autoriza af téenico adminisirativo para establecer
comunicacidn con fas regicnales & las cuales le pertenecen
tos ragistro ne identificacdos.

Crwia cofrecs electrdnicos solicitande la inclusidn de los
registros no identificades a las regionales. Y realiza el
seguimiento a [a§  resp relacionadas  ¢en

idantificacién da los registros,

Reporte de ingresos
identiticados informa
Consulidado de Reacudo

-

Actugliza la informacidén nuevamente en ei reporie de
ingresos y en € informe consolidado por recaudo y envia al
coordinador de soporte a la gestion regional para su revision.

Fevisa & fepona aclualizado de ingiesos y e informe)
actualizado por secaudo y verffica que la informacién sea
congruente con dos datos histbricos det banco y del sistema,
Platinum,

NO

Lz informacidn tegistrada en & reporte y en el informe cel
téchice administrativo es congruente con los datos histéricos
dal banco y del sistema Platinum?

19

Remite informe consalidado por recaudo a las dreas de
interés (Oficina asesora Jurldica, Area de Tesoreria), autoriza
ol ingreso de los datos en el Sistema Integradc de
Informacién Financiera y remite al 1écnico administrativo del
aren para gue lo ingrese,

Correo Electrenico

20

Reatiza recaudc y causacion simulianea del los ingresos
previamente identificados y clasificados en el Sistema

de idn Fi con al perfil ingreso..

21

Archivar {os dogumentos ganerados en sistema ORFED

Carpetas de i coordinacton
de soporte & la gestidn
regional. ORFEQ

Fin del procedimiento

Elabore:

Revisd:

Aprobaé:

Funcicnarios dei Proceso

Subdiracter Administrativa y Financiero
Comité de Apoye Técnico del S1G

Representante Alta Direccidn para

el SIG




Proceso: Gestidn Financiera Fecha:
TODOS PORUN : ; -
NUEVO PAlS Procedimiento; Reporte al Sistema de Cuenta Unica Nacional 23221.1 1)
= (e DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Pagina t de 2
OBJETIVO: Gestionar y reportar los excedentes de las cuentas bancarias de recursos propios del recaudo por la prestacion de servicios, para ser|

atministrados per la Direccién del Tesoro Nacional a nombre de Migracién Colombia.

Inicia con la entrega del informe certificado debidamente clasificado de los ingresos por parte del Grupo de Scporie a Ia gestién regional
ALCANCE: y finaliza con la verificacion en el Sistema integrade de informacidn financiera, que ios recursos entregados en administracién sean
cargados en su totalidad a ta Jibreta SCUN de Migracién Colombia.

NORMATIVIDAD: |Ver normograma del proceso

RESPONSABLE

Profesional, Profesional DOCUMENTOS Y
Técnicao | Grupo Soporie a DESCRIPCION REGISTROS

Secrataria / - la Gestidn
Tasoreria Regional

eTAPA| Subdirector Profesional / Profesional Profesionai
Administrative y Coardinador Especializado / | Espacializado /
Financlero Grupo Financierof  Contabilidad Tesoreria

{nicio del procedimianto.

Enviar los informes cenificade por concepto de
ingreses debidamente clasificadss al funcionaris de
tesoreria para proceder ¢on la legalizacidn de los| Correo Electrénico
recursos en el Sistema irtegrado de informaciin
financiera.

Verificar que la informacion sea conforme a los
requerimientos y remite af funcionario de tesoreria,
para la inclusién de la informacidn en el Boletin
Diario da Taesorerfa.

Correo Electrénico

Registrar la informacidn da 05 ingresos en el
bolatin diarie, verificar que la informacién coincidaf  Boletir Diario ce
entre el extracto y el libro diario de bancos de SIIF ef Tasoreria - Correc
informar al funcionasic de lesoreria, que se| electrénico.
encuenira concifeda la informacién.

Determinar la incidencia de los ingtesos en las
suentas bancarias, para e! trasiado de los recursos
a la Direccién del Tesore Nacional dependiendo si
superan 0 ng los montas de reciprocidad de fa
entidac bancaria cada semana.

Los ingresos de las cuentas bancarias de la
semana superan ios mentos de reciprocidad?

Solicitar al funcionario de tesoreria que etabore las
propuestas para realizar el rastado de los recursos.

Elaborar ias propuestas de paosibles giros a la|
Oireccidén  def Tesoro Nacional, y remitr 2l
funclonario de tesoraria para su revisién.

Revisar las propuestas, realizar ajustes y enviar a
la Subdiraccion Administrativa y Financiera para su| Corres efectrénico
elacclon y aprebacidn.

Elegir la propuesta que cumple la reciprocidad]
<] establecida con el banco y ramitir para el trdmite] Correo glectronico
respoctivo

Realizar solictud de cuenta por pagar no
8 : presupuestal al funcionario de contabilidad para su] Correo Elecirénico
eigberacidn en el Sistema.

Gengrar la cuenta por pagar no presupuestal yi
constituir et acreedor vario, informar por correo
elacironico al funcionario de tesoreria, para sul
framita respectivo

Generar la orden de pego no presupuestal en
11 estado generada para realizar 2| giro dantro de 2|

" - dlas habiles y remitr al Ceordinador del Grupo
Financiers para su awtorizacion det endosc en SIIF.

Ravisar que la informacitn sea acorde, autorizar al
endaoso en el SHF y remilir al Funclonaric de
1esoreria para su tramite

12




ETAPA

RESPONSABLE

Protesionat /
Coardinador
Grupo Financierg

Subdiractor
Administrativo y
Financiero

Especializade /
Contabilidad

Profasional.
Técnico o
Secretario /
Tesoretia

Profesional
Especlalizado /
Tescreria

Profesional

Profesional

Grupe Soperte a8

la Gestibn
Regional

DESCRIPCION

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Informar ai Ministerio de Hacienda que se efectuara
al traslado de l0s recursos a los 2 dias habiles, por
el funcionario de tesarerla.

Corrac Electronice

14

Healizar carta de solicitud v diigenciamiento del
formato del banco para el giro da recursos viaj
Sebra (CUD) al Ministeric de Haclenda y remitr al
funcionaric de tesoraria

CRFEQ/ correo
electrénico

i5

Generar l& ordan bancaria en el SIIF, ja cual afecta)
contabiementa fa salida de los recursos de la
cuenta bancaria; y verificar gue los recursos se
halien descontado de la cuenta bancaria.

16

Verificar que los fecursos girados al Ministeric de|
Hacienda sean cargados en ia kbreta del Sistema
de Cuenta Unica Nacional a nombre de Migracisn
Colombia, vy 58 ingresa en ! boletin digrie cel area)
da tesoreria.

Archivar los documentos generados

Fin del procedimiento

Elabord:

Revisd:

Aprobo:

Funcionarios del Proceso

Subdirector Administrativo y Financiero
Comité de Apoyo Técnico det SIG

Reprasentante Alta Direceion para ef SIG
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TODOS PORUN
E"!Eg?xgﬂgg AUTORIZACION DESPLAZAMIENTO Y PAGO DE TRANSPORTE A FUNCIONARIOS
POR CAJA MENCR - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[y i

DATOS GENERALES PARA DESPLAZAMIENTO FUNCIONARIO

Fechas desplazamientos: Horas:

Dependencia Solicitants t

Lugares Desplazamiento:
Lugar del Trabajo al de Residencia dentro de la ciudad por medios propios

Motivo Desplazamiento:
Por estar desarrolfando actividades propias de su labor en el &rea contable:
Depuracidn, congiliacion, preparacion estados financieros. ..

Nombres y Apeliidos: funcionario que se desplaza

Cédula Ciudadania No.

Cargo Funcionario:

Valor Total solicitado:

VO. BO. JEFE INMEDIATO

Nombres y Apellidos
Cargo XXRIOODXKRX

£l (a) Coordinador(a) Administrative(a) de Migracion Colombia CERTIFICA gque en & momente no se cuenta con
vehiculo disponible para prestar este servicio,

Coorginador{g} Grupo Administrativo(a)

AUTORIZA PAGO TRANSPORTE

SUBDIRECTOR{A) ADMINISTRATIVO(A} Y FINANCIERG{A)

L EGALIZACION DEL PAGO AUTORIZADO

Fecha Del Pago: | E

Valor Recibido: [ |

Nombres y Apellidos: funcionario que se desplaza
Cédula de ciudadania No.

g

AGFF.20 {v1) (\‘/
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NU mu; FORMATO PARA LA CREACION DE CUENTAS POR FAGAR

NUEVO PAl
PAL EGUIOAN  FRUC ACHON NO PRESUPUES]"‘ALES
O i

1. INFORMACION BASICA

Fecha de soliciud: D| M Al { Consecutivo.

Persona Natural D Persona Juridica D Consereic / Unién Temporal C‘

NOmMbre (sies persona raturaly 0 Razén Social (si es persona juridica)

Documento de Identificacitn ce[ ] 2 S

Numero de identificacion

DOCUMENTO SOPORTE

Obligacion: Orden de Pago:

Posicicn de Catalogo - Deducciones:

INFORMACION PARA LA DEVOLUCION Y/O REINTEGRO

Base de fa Deduccién a devolver: Vaior:

Medio de Pago Datos adicionales:

Valor Liguido Cero: 8l D NG El

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
2. OPCION POR DONDE SE GENERA LA TRANSACCION

Ruta: No. documento:

Fecha: Valor:

Tipo de Cuenta por Pagar NP:

Qbservacion:

Solg se diligencia por parte de Contabilidad

3. INFORMACION DEL PAGO

Orden de Pago No

Fecha:

Observacién:

Solo se diligencia por parte de Tesoreria

4

AGFF.21 (v1) (\L






r TODOS PORUN - INSTRUCTIVO PARA EL
e NUEVOPAIS 1y (GENCIAMIENTO DEL FORMATO
. BOLETIN DIARIO DE TESORERIA

A continuacion se dan las instrucciones necesarias para diligenciar el Boletin Diario de
Tesoreria:

1. NUMERO:

En este campo se darj inicio a la numeracion del Boletin Diario de Tesoreria el cual iniciara
con el nimero UNO (1) el Primero de enero del ano y finalizara con el Némero
TRESCIENTOS SESENTA'Y CINCO (365) o TRESCIENTOS SESENTAY SEIS en el caso
de anos bisiestos, hasta el dia 31 de diciembre del afio.

2. FECHA: .
En este campo se digita el Dia, Mes y Afio del boletin.

3. NOTA:
Esta columna llevaré numeracion desde uno (1) en cada boletin y correspondera a las
observaciones que se presenten en la parte inferior, funciona como nota de pie de pagina.

4. SECCION TRASLADOS A TESORERIA:

En esta seccion se registraran Unicamente en el débito (Bancos y Libros SIiF) los valores
que sean trasladados a las cuentas bancarias de la Tesoreria central por parte de la
Direccién del Tesoro Nacional, en refacion a las ordenes de pago presupuestales y no
presupuestales, teniendo en cuenta que este proceso es automatico debe afectar el banco
y el libro en SIIF, sin presentar ninguna diferencia. Dependiendo del rubro ingresaran, asi:

CUENTA BANCARIAS RECURSOS NACION:

0309-033801- SERVICIOS PERSONALES
263-05278-9 - GASTOS GENERALES E INVERSION

CUENTA BANCARIAS SCUN RECURSOS PROPIOS:
263-05290-4 — PAGOS SCUN' (SERVICIOS PERSONALES - GASTOS GENERALES,

TRANSFERENCIAS CORRIENTES E INVERSION)

NOTA: Los traspasos a pagaduria seran utilizados (inicamente en casos como pagos de néminas,
pagos de servicios pdblicos, planillas PILA, impuestos municipales, distritales y nacionales, los
cuales tengan un medio de pago diferente a abonoé en cuenta.

~d

ISCUN - Sistema de Cuenta tinica Nacional - Decreto 2785 de 2013

AGFL12 (v1)
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TODOS PORUN INSTRUCTIVO PARA EL
&= NUEVO PAiS DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
B FA2 EquioAn Eoucas BOLETIN DIARIO DE TESORERIA

5. SECCION INGRESOS:
En esta seccién se registraran Unicamente en el débito (Bancos y Libros SlIF) los ingresos
que sean transferidos o consignados en las cuentas bancarias por diferentes conceptos

descritos a continuacion, asi:

CUENTA BANCARIAS RECURSOS NACION:

0309-033801~ Reintegros de servicios personales vigencia actual y vigencias anteriores,
los cuales corresponden a consignaciones realizadas por proveedores, EPS y funcionarios.

263-05278-9 ~ Reintegros de gastos generales e inversion vigencia actual y vigencias
anteriores, los cuales corresponden a consignaciones realizadas por proveedores y
funcionarios (viaticos).

NOTA: £n lo posible las entidades deberan consignar directamente en el Banco de la Reptiblica a las
cuentas bancarias designadas de acuerdo a la CIRCULAR EXTERNA 423 de Junio 20 de 2008, en
caso de percibir ingresos en las cuenta bancarias de fa entidad de recursos nacion, se deberan
reintegrar a la DTN de acuerdo a las disposiciones de la mencionada circular.

En relacién al registro del ingreso en el libro SIIF de esta operacion, se llevara a cabo de
manera manual, solicitando el ajuste en el Boletin al area de Contabilidad, no debe presentar
diferencia al finalizar el mes, debido al ajuste citado.

CUENTA BANCARIAS SCUN RECURSQS PROPIQS:

263-05464-5 — Ingresos consignados mediante codigo de barras, por los servicios
misionales, prestados por la entidad: Expedicion de cédulas de extranjeria, Prorrogas,
Salvoconductos, Certificados de Movimientos Migratorios y Multas.

263-05290-4 Ingresos consignados mediante recaudo en linea, por los servicios misionales,
prestados por la entidad: Migracién Automatica y Control Canadienses y olros servicios
diferentes a los misionales de la entidad: Fotocopias, Cabafas, Carnés; adicional a estos
pueden haber ingresos por reintegros de vigencia actual 0 vigencias anteriores de recursos
propios gastos de personal, gastos generales, transferencias corrientes e inversion.

302300003795 Ingresos consignados mediante recaudo, por los servicios misionales,
prestados por la entidad: Migracion Automatica y Control Canadienses y otros servicios
diferentes a los misionales de la entidad: Fotocopias, Cabafas, Carnes; adicional a estos
pueden haber ingresos por reintegros de vigencia actual o vigencias anteriores de recursos
propios gastos de personal, gastos generales, transferencias corrientes e inversién, a J

AGFL12 (v1)
2de7



TODOS PORUN . INSTRUCTIVO PARA EL
_NUEVOPAIS ' piiIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
: BOLETIN DIARIO DE TESORERIA

diferencia del anterior esta cuenta bancaria esta habilitada para recibir consignaciones en
los Municipios lejanos en los cuales el Banco de Occidente no tenga presencia a Nivel
Nacional.

Se debe revisar que los registros tanto del libro como del Banco sean iguales, en los casos
que se presenten diferencias esta habilitada la columna citada, por cuanto se colocara la
Nota correspondiente en la seccién de observaciones, las diferencias que se pueden
presentar pueden ser en relacion a los ingresos por cabafias 10s cuales se registran sin
afectacién contable por lo que dichos valores seran reintegrados a la Direccién del Tesoro
Nacional mediante una orden de pago no presupuestal, cualguier otra diferencia se debe
explicar de forma detallada solicitando el respectivo ajuste o dejando la observacion la cual
sera arrastrada al pasar de los boletines hasta esta sea solucionada, en ese momento se
quitara la observacion.

NOTA: La informacion correspondiente a los ingresos de las cuentas recaudadoras de la entidad,
registrando diariamente en el SIF NACION li, a través de la carga diaria del extracto y de su
clasificacion de acuerdo a los rubros de ingresos, este lo realiza el Grupo de Sopon‘e a la Gestion
Regional, la .«nformac:dn deberé cruzar tanto en libros como en bancos.

6. SECCION PAGOS CUENTAS BANCARIAS BENEFICIARIOS:

En esta seccién se registraran tnicamente en él crédito, los pagos mediante transferencias
electrénicas, giros en cheque, entre otros medios de pago, teniendo en cuenta los recursos
que ingresaron en el débito {Seccion Traslados a Pagaduria) por diferentes conceptos
descritos a continuacion, asi:

CUENTA BANCARIAS NACION:

0309-033801 — Pagos de Némina y deducciones de némina, Pagos de Planillas tinicas e
impuestos municipales distritales y nacionales de recursos nacién, pagados mediante
cheque, giro de rechazos girados previamente.

263-05278-9 — Reintegros de gastos generales e inversién vigencia actual y vigencias
anteriores, los cuales son girados a la Direccidén del Tesoro Nacional, registrados en el
Debito en la seccidén de ingresos para ser girados mediante cheque, pago de servicios
publicos sin cuenta bancaria para pago con cheque en Banco o para pago por PSE, giro de
rechazos, pagos del rubro de inversidn; de giros al exterior los cuales requieren negociacion
en mesa de dinero para compra de ddlares, que seran debitados de la cuenta bancaria.

CUENTA BANCARIAS SCUN RECURSQS PROPIOS:

AGFL12 (v1)
3de7
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263-05464-5 — Unicamente se registraran en esta casilla, los giros a la DTN de recursos
propios via Sebra CUD?, que seran constituidos en libreta de recursos en administracion,
teniendo en cuenta que se giraran una vez superen el monto de la reciprocidad con el

Banco.

263-05290-4 Reintegros de gastos de personal, generales, inversion y transferencias
corrientes, de la vigencia actual y vigencias anteriores, los cuales son girados a la Direccién
de! Tesoro Nacional, registrados en el Debito en la seccién de ingresos para ser girados
mediante cheque, pago de servicios piblicos sin cuenta bancaria o para pago con cheque
en Banco, giro de rechazos, reintegro de recursos correspondientes a tramites misionales
no tramitados ante la entidad, de acuerdo al formato AGFF.03 (V1).

302300003795 En esta seccidn no se deben registrar movimientos por cuento la cuenta
bancaria es Gnicamente recaudadora.

7. SECCION NOTAS BANCARIAS:

En esta seccion se registraran en el crédito, los cobros realizados por el Banco
correspondiente a Comisiones Bancarias, IVA de las comisiones y Gravamen a los
movimientos financieros, en el débito; las devoluciones realizadas por el Banco en relacion
a los conceptos citados anteriormente, objeto de reclamacion por parte de la entidad, los
anteriores deben ser registrados diariamente en el Boletin diario de Tesorerfa y una vez
finalizado el mes se procedera a realizar la solicitud del amparo presupuestal, cadena
presupuestal, por parte de la Tesoreria de la entidad.

Se entendera que los valores que se registren en esta seccion del Boletin, serdan una
solicitud implicita de registro manual, en el registro del SIIF NACION 11, por parte del area
Contable.

NOTA: De las cuentas bancarias marcadas en el boletin diario la tnica que fendra el cobro de cuatro
por mil, comisiones e IVA de las comisiones, seré la cuenta bancaria de recursos propios pagadora
263-05290-4, las demdas nicamente tendrén cobro de comisiones bancarias e IVA de las
comisiones, cualquier cobro adicional debera ser solicitado para reintegro al Respectivo Banco, en
el momento del reintegro por parte del Banco se registraré en esta misma seccion en el débito.

8. SECCION RECHAZOS:
En esta seccién se registraran en el Débito, los rechazos girados en la seccion PAGOS
CUENTAS BANCARIAS BENEFICIARIOS y en el crédito, en el momento en que se vuelva

°F} sistemna de Servicios Electrénicos del Banco de la Heplbiica (SEBRA), tiene come objeto principal permitir el acceso
seguro a los servicios electrénicos tales como CUD, DGV, SEN, que permiten a las entidades inscritas, efectuar las
transacciones entre el Banco de 1a Repablica y el Sector financiere de una manera agi, eficiente y segura.

AGFL12 (v1)
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a realizar el giro del rechazo, cuandc se obtengan los datos para el giro, lo anterior para
llevar el condrol de los rechazos.

Se entendera que los valores que se registren en esta seccidén del Boletin, seran una
- solicitud implicita de registro manual, en el registro del SlIF NACION I, por parte del area
Caontable.

9. SECCION TRASLADOS BANCARIOS:

En esta seccién se registraran en el Débito y en el Crédito las transferencias entre cuentas
bancarias, lo anterior puede proceder para ingresos de comisiones bancarias giradas por
la Direccidn del Tesoro nacional, solicitadas mediante cadena presupuestal, a la cuenta de
gastos generales para recursos nacion y a la cuenta pagadora para recursos propios y que
corresponden a otfra cuenta bancaria teniendo en cuenta que en cada cuenta bancaria son
descontadas comisiones bancarias dependiendo el convenio con el Banco, también puede
proceder para el pagoe de impuestos Nacionales, distritales y municipales.

Se entenderéd que los valores que se registren en esta seccién del Boletin, serdn una
solicitud implicita de registro manual, en el registro det SIIF NACION 11, por parte del area
Contable.

10. CUENTAS POR PAGAR:

En esta seccidn se registraran dnicamente Crédito los pagos que se hayan constituido en
cuentas por pagar a 31 de diciembre del afno inmediatamente anterior, para ser pagados en
la siguiente vigencia, se diferencian dado a que proceden a presupuestos de anos
diferentes.

11. SECCION BANCOS Y CUENTAS:
En esta seccidn se registraran los saldos de las cuentas bancarias y el saldo de la libreta

SCUN propios.

Se disponen 4 casillas: :

1) Saido anterior que corresponde al valor del cierre del dia anterior.

2) DEBE que corresponde a la sumatoria de todos los débitos que afectaron las casillas
de arriba del boletin.

3) HABER que corresponde a la sumatoria de todos los créditos que afectaron las casillas
de arriba del boletin.

4) Saldo siguiente que corresponde al valor del cierre de ese dia y sera el nuevo saldo
anterior del siguiente boletin.

AGFL1Z (v1)
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Se cuenta con la celda Verificacién Tesoreria Extracto Bancario, en la cual se registra el
saldo final del dia segin extracto, el cual se genera a diario, y se presenta la casilla
diferencia la cual debe ser en todo caso cero, pues no puede haber diferencia entre el saldo
del Boletin diario de tesoreria y el saldo real del Extracto bancario de todas las cuentas de

la Entidad.

12. SECCION TRANSACCIONES CON LA DTN*:
En esta seccion se registraran las operaciones con fa DTN, las cuales se detallan a

continuacion:

12.1 Total pagos abono en cuenta DTN BF recursos nacion:

En esta seccidn se registrardn en el Crédito las operaciones de pagos correspondientes a
giros realizados directamente por la DTN Recursos Nacion, al beneficiario final con el medio
de pago abono en cuenta, se deberan discriminar por cada rubro, sumatoria de pagos de
Gastos de personal, gastos generales, transferencias deportados e inversion, en el Débito
los movimientos en los casos de giros no exitosos por parte de la DTN.

12.2 Total pagos abono en cuenta CUN DTN BF*:

En esta seccion se registraran unicamente en el Crédito las operaciones de pagos
correspondientes a giros realizados directamente por la DTN Recursos Propios, al
beneficiario final con el medio de pago abono en cuenta, se deberan discriminar por cada
rubro, sumatoria de pagos de Gastos de personal, gastos generales, transferencias
deportados e inversion.

12.3 Total reintegros DTN vigencia actual:

En esta seccion se registraran tinicamente en el Débito las operaciones que se registren
en el SIHF NACION, correspondientes a reintegros de vigencia actual de acuerdo al
procedimiento del SIIF reintegro vigencia actual.

12.4 Total reintegros DTN vigencias anteriores:
En esta seccién se registraran Gnicamente en el Débito las operaciones que se registren
en el SiIIF NACION, correspondientes a reintegros de vigencia anterior de acuerdo al
procedimiento del SIiF reintegro vigencia anterior.

13. NOTAS:
En esta secci6n se registraran de manera detallada y acorde a la numeracién de las notas,

el detalle que describa la operacion realizada en los bancos, se debe especificar si hay

L

* DTN — Direccion del Tesoro Nacional
4 )TN BF - Direccion del Tesoro Nacional - Beneficiario Final

AGFL.12 (v1)
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P (’ﬁﬂﬁﬂ

diferencia entre los registrado en libros y entre el movimiento de bancos o si hubo alguna
observacidn adicional.

Cuando haya algin registro en el libro de bancos de SilF y este movimiento no afecte los
bancos en el boletin, en las notas se colocara un asterisco (*) y en las observaciones se
describira a que corresponde.

14. OBSERVACIONES PARTIDAS PENDIENTES O EN CONCILIACION:

Cuando en las Notas anteriores, por el movimiento registrado se evidencia alguna partida
conciliatoria esta debe colocarse en el boletin del siguiente dia en esta seccidon y sera
arrastrada en cada boletin hasta que dicha partida desaparezca de acuerdo a la gestion de
la Tesoreria.

Dicha seccién también servird para las aclaraciones de partidas conciliatorias de la
conciliacién bancaria entregada por el Area contable, en ella se traera la informacién de la
partida concitiatoria, ia fecha, el concepto, el valor, la cuenta bancaria que afectd y las
observaciones que en este caso seran la solicitud del respectivo ajuste o la identificacién
del cruce de la partida segln su concepto en conciliacion bancaria.

14. ELABORO:
Se registra el nombre del funcionario que elabord el boletin.

15. REVISO:
Se registra el nombre del funcionario que revisé el boletin.

AGF112 (v1)
7de7

o

r~

N\






Proceso: Gestion Financiera Fecha:

TODOSPORUN
NUEVO PAIS Procedimiento: Gestién de Vigencias Futuras

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Codigo:
AGFP.03 (v2)

Gu== DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTG Pégina 1 de 1

Apropiar los recursos monetarios para el cumplimiento de los compromisos de la entidad, los cuales sobrepasan la

OBJETIVO: . N ; . .,
vigencia actual en el proceso de su ejecucién.
ALCANCE: Inicia con la solicitud del oficio de apfobacién de vigencias futuras y finaliza con el Certificado de Disponibilidad
! Presupuestat y el Registro Presupuestat de la vigencia futura.
NORMATIVIDAD: Ver normograma del proceso
RESPONSABLE
Profesional / DOCUMENTOS Y
ETAPA
Coordinador Grupo Profesional / Técnico Secrotaria DESCRIPCION REGISTROS
Finangiero
0 ( - }: Inicic del Procedimiento
,4’ ) Recibir el oficio, expedido por el Ministerio de Hacienda y

1 E Crédito Publico de aprobacion de los cupos de vigencias ORFEC
futuras, remitido por la Oficina Asesora de Planeacion
Verificar que en el Sistema integrado de Informacion

2 Financiera este registrada la autorizacidén de las SItF
vigencias futuras
La autorizacidn de vigencia futura esta registrada en el
sistema?
Solicitar & la Oficina Asesora de Planeacidn que registre

3 el valor autorizade de la vigencia futura en el Sistema ORFEQ

Integrado de Informacion Financiera.

4 Registrar los compromisos de vigencia actual y de AP
3'_ vigencias futuras e informar al Goordinador det Grupo SHF.

Financiero para su aprabacion y firma

Descargar del Sistema Inegrado de informacion
Eﬁ Financiera Nacién, la relacién de compromisos que
o tienen aprobadas y registradas vigencias futuras

informe de
Compromisos

r
5 E Firmar el Registro Presupuestal del Compromiso Q:IDF
.,

h 4 Revisar que todos los compromisos que tienen

7 | E: apropiacién de vigencias futuras se encuentren
T ' registrados

. NO Todos los compromises que lienen apropiacion de

vigencias futuras se encuentran registrados?

8 ] Bemitir al Cocrdinador def Grupe Financiero para
i e revision y autorizacion.

Verificar que Jos contratos que tienen aprobados
presupuestos de vigencias futuras se encuentren en la
relacion de compromisos de vigencias futuras emitido por, QRFEO
el Sistema Integrado de Informacién Financiera, avalar la
informacién y remitir para archivo

A




“RESPUNSABLE
Profesionai / DOCUMENTOS Y
DESCRIPCION
ETAPA Coordinador Grupo Profesionat / Técnico Secretaria REGISTROS
Financiero
Archivar copia del acto administrativo que compromete ORFEO
10 vigencias futuras y la relacién exportada del Sistema SIF
Integrado de Informacién Financiera Nagcidn :
Eiaborar, al inicio de 1a vigencia siguiente, un Certificada
de Disponibilidad Presupuestal y un Compromiso para coP
1" cada uno de los actos administrativos registrados en el RPA
ano anterior como vigencias futuras. Imprimir y firmar los
1 documentos.
12 Archivar copia del acto administrativo, Certificado de CDP.
Disponitilidad Presupuestal y Registro Presupuestal. RP.
r
13 ; Fin del procedimiento
Elaboré: Revisd: Aprobé:

Funcionarios del Proceso

Subdirector Administrativo y Financiero
Comité de Apoyo Técnico del SIG

Representante Alta Direccion para el SIG
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INTRODUCCION

Esta guia ilustra de manera sencilla y comprensible los lineamientos a tener en
cuenta en el proceso de Gestidn Financiera, en relacion con el manejo de la
informacién contable. Facilitando el debido procesamiento de la informacion,
sirviendo como base para la elaboracién de fos estados financieros y herramienta

para la toma de decisiones por parte de la alta Direccion.

Asi mismo, permitird adoptar las acciones necesarias en el mejoramiento
continuo, y mantenimiento de la calidad de la informacion que se procesa a diario
en la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia. Basado en los datos
contables generados por las actividades que desarrollan los diferentes procesos
de la entidad; los cuales son sistematizados, procesados, analizados y reportados
desde el aplicativo SHF Nacion Il (sistema oficial para el registro y control de la
informacion financiera a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico),
manteniendo el acceso a una informacién valida y confiable desde una

perspectiva econémica, social y ambiental de la Unidad.

El conocimiento de los parémetros anteriores, se basan en el cumplimiento de las
normas constitucionales y legales, con el fin de garantizar la transparencia en el :

manejo de los recursos.
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1. OBJETO DE LA GUIA

Exponer las etapas que se llevan a cabo en el manejo contable, relacionadas con:
el registro, verificacion, revision y andlisis de los movimientos generados a diario
en ¢l sistema oficial de reporte de la informacion financiera, economica, social y
ambiental SIIF NACION IL.

2. FASESENEL MANEJO DE LA INFORMACION CONTABLE

2.1. Registros contables derivados de las obligaciones presupuestales
SIIF

Una vez se sistematizan las obligaciones presupuestales en el aplicativo SIIF
NACION I, segtin lo establecido en el procedimiento de registro contable de
obligacién presupuestal (AGFP.08), de forma automatica se generan registros
contables correspondientes a causacién, cuando la transaccién asi esté
parametrizada en el sistema.

E! Profesional de Contabilidad debe realizar la verificacion de la causacion
mediante el andlisis de la informaciéon contenida en la obligacién presupuestal
SIIF NACION 1| y sus soportes, frente al comprobante contable que genera el
sistema automaticamente.

En caso de realizar adquisiciones de b'i_enes y que no sea posible registrar la
obligacién presupuestal correspondiente en el mismo mes en que se recibieron
los mismo, el profesional de contabilidad debe realizar el registro de causacion de
forma manual, con el fin de reflejar la realidad contable de la entidad. Dicho
registro debe ser reversado manualmente en el momento en que se genere la
causacion automatica. _ ~
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2.2. Analisis y registro de la informacion contable

2.2.1. Bienes en bodega

El 25 de cada mes, el Profesional del Almacén debe realizar el corte de la
informacion y elaborar el informe mensual, consolidado de ingresos y €gresos con
los soportes respectivos, y entregarlo al Profesional de Contabilidad, como
méximo el quinto dia habil del mes siguiente al mes a reportar.

El Profesional de Contabilidad debe revisar los documentos soportes, con el fin de
establecer que la informacién presentada en el informe sea consistente
contablemente.

Una vez se garantice la consistencia, el Profesional de Contabilidad debe realizar
el registro correspondiente en el médulo contable del aplicativo SHF NACION 1l
genera el balance y procede a conciliar la informacién conjuntamente con el
Profesional del Almacén.

NOTA: En todo caso se seguira el procedimiento establecido para el manejo, registro y control de
bienes.

2.2.2. Bienes en servicio

El 25 de cada mes, el Profesional de Inventarios, debe realizar el corte de la
informacién de bienes en servicio con sus respectivas depreciaciones y
valorizaciones y entregarlo al Profesional de Contabilidad, como maximo el quinto
dia habil del mes siguiente al mes a reportar.

El Profesional de Contabilidad debe ingresar, realizar el registro correspondiente
en el médulo contable del aplicativo SIIF NACION 11, genera el balance y procede
a conciliar la informacion conjuntamente con el Profesional de Inventarios.

NOTA: En todo caso se seguira el procedimiento establecido para el manejo, registro y control de
bienes. ‘



Fecha:

TODOS PORUN

NUEVO PAIS - GUIA PARA EL MANEJO DE LA Cédigo:
@ PAZ EQUIDAD EDUCACION INFORMACION CONTABLE AGFG.08 (v1)

m— {@%m Pagina 5 de 19

2.2.3. Tesoreria
2.2.3.1. Ingresos por venta de servicios

Los registros contables por concepto de ingresos de: “fondos por venta de
servicios de identificacion y documentacién’, se generan en forma automética en
el Médulo Contable de SiIF Nacién ll, asi como su causacion. Esto se da por
efecto de la carga y contabilizacion del extracto bancario en el sistema SIIF con el
Perfil Pagador y la clasificacién, por la opcidén Causacién y Recaudo, de cada
concepto de recaudo con el Perfil ingreso, actividades que realiza el Pagador.

Una vez se realice la clasificacion, el Pagador debera informar al Profesional de
Contabilidad el total de ingresos clasificados en cada mes, detallando los valores
por cada uno de los conceptos recaudados segun el rubro de Ingreso
Presupuestal de SIIF y el rubro de ingreso de tesoreria, para que éste proceda a
verificar los registros contables automaticos generados.

2.2.3.2. Devolucién de ingresos

Corresponde a las devoluciones de aquellbs recursos que ingresaron a las
cuentas bancarias de la entidad y que fueron causados y recaudados en la
vigencia actual o en vigencias anteriores. Dichos recursos pueden corresponder a
ingresos presupuestales o a ingresos no presupuestales.

2.2.3.2.1. Devolucion de ingresos presu'p'uestales

Una vez se haya surtido el trdmite correspondiente para determinar que es viable
la devolucidn, el Pagador debe solicitar mediante comunicacién escrita al
Profesional de Contabilidad ia creacidon del Acreedor Vario correspondiente en el
aplicativo SHF Nacién i, detallando el valor a devolver, el beneficiario de la
devolucién, su namero de IdentzflcaCton el medio de pago y los soportes
correspondientes.

El Profesional de Contabilidad procedera a la creacién del Acreedor Vario, una
vez el Pagador haya creado la solicitud de devolucién en SIF Nacion H y un
documento de recaudo a nombre del mlsmo tercero referenciado en la solicitud y

que la cuenta bancaria a la cual se hara la transferencia de fondos esté en estado '/
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“Activa” y vinculada a la Unidad. La creacion del Acreedor Vario genera registros
contables y tiene impacto presupuestal.

Una vez el Profesional de Contabilidad haya constituido el Acreedor Vario, debera
informar al Pagador para que éste proceda a su pago.

2.2.3.2.2. Devolucién o giro de Ingresos no presupuestales

Una vez se haya surtido el tramite correspondiente para determinar que es viable
la devolucion, el Pagador debe diligenciar el formato denominado “Formato para
la Creaciéon de Cuentas por Pagar No Presupuestales” y enviarlo mediante
comunicacion escrita al Profesional de Contabilidad, solicitando la creacion en el
aplicativo SIIF Nacidn Il de una Cuenta por Pagar y la constitucion de un Acreedor
por Concepto de Pagos No Presupuestales; detallando el valor a devolver, el
beneficiario de la devolucién, su nimero de identificacién, el medio de pago y
demas datos requeridos en dicho formato, junto con los soportes correspondiente.

Luego, el Profesional de Contabilidad procedera a la creacion del Acreedor Vario
por concepto de pagos no presupuestales, una vez el Profesional de Presupuesto
verifique que en el aplicativo SIIF Nacidn I, la cuenta bancaria a la cual se hara la
transferencia de fondos esté en estado “Activa” y vinculada a la Unidad; ast
mismo, el Profesional de Contabilidad proceder4 a la radicacion de la Cuenta por
Pagar con el perfii Central de Cuentas. Estas dos transacciones no generan
registros contables automaticos ni tienen impacto presupuestal. El registro
contable correspondiente a la causacion debe realizarse de forma manual por
parte del Profesional de Contabilidad, para lo cual el Pagador debera reflejar lo
pertinente en el Boletin Diario de Tesoreria.

Las actividades descritas en este numeral aplican para la devolucion de recursos
propios, para el giro de fondos consignados en las cuentas de la Unidad
destinadas al manejo de recursos de la Nacion, que deban ser girados a la
Direccién de Tesoro Nacional para ser tratados como ingresos de la Nacion y
para el traslado de recursos propios de Migracion Colombia a la Cuenta Unica
Nacional, segin procedimiento establecido por la Direccion del Tesoro Nacional y
de Crédito Publico, para la administracion de los recursos de la entidad a través
de la libreta publica.
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Una vez el Profesional de Contabilidad haya creado la Cuenta por Pagar y
constituido el Acreedor Vario, deberd informar al Pagador para que éste proceda
a su pago, para lo cual debera devolver el formato mencionado con los datos
diligenciados correspondientes al tramite contable. -

2.2.3.3. Reintegros presupuestales de fondos

Para esta guia, el como aplicar un reintegfo presupuestal expedida por la
Administracion SIIF, se debe dar de la siguiente la manera:

“Dentro def proceso de ejecucion presupuestal una vez se pagan ordenes de
pago del tipo presupuestales, por alguna situacion financiera o administrativa se
presentan reintegros, los cuales deben ser aplicados para ajustar el valor de la
orden de pago, ajustar el valor de la deducciones causadas, liberar PAC, reducir
la obligacion y liberar saldos en el compromiso para que se pueda obligar
nuevamente o se proceda a reducir el compromiso y el respectivo COP.”

‘Los dineros reintegrados deben llegar a la caja original de donde salieron, es
decir, si los recursos son NACION CSF la caja es la Direccién del Tesoro
Nacional, si los recursos son PROPIOS CSF o NACION SSF, la caja es la Unidad
Ejecutora o Sub Unidad que pago esos recursos.”

“Para poder ser tratado como reintegro presupuestal los recursos deben ingresar
en la misma vigencia presupuestal en que se pagé la orden de pago, de lo
contrario se debe tratar como ingresos.”

Cuando la Tesoreria da la orden de pago presupuestal, la misma Unidad
Ejecutora 0 Sub Unidad que reintegra, como pre-requisito debe generar un
documento de recaudo, a partir de un movimiento de credito de un extracto
bancario de la Entidad. Donde se deben tener en cuenta las siguientes
actividades:

Cuando la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia requiera efectuar
reintegros de fondos a la Direccion del Tesoro Nacional, el Pagador debera
.. informar lo pertinente en el Boletin Diario de Tesoreria, anexando los soportes /

~NL
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correspondientes tanto del giro como de la aplicacion del reintegro en el aplicativo
SIIF Nacién 11, con el fin de que éste proceda a efectuar el seguimiento respectivo
y la verificacion de los registros contables automaticos generados.

Tratdndose de recursos propios, el Pagador deberd seguir el procedimiento
establecido por la Administracion SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico relacionado con la carga de extractos bancarios y la clasificacion de las
partidas de acuerdo con su naturaleza, e informar en el Boletin Diario de
Tesoreria al Profesional de Contabilidad para que éste proceda a efectuar las
verificaciones contables correspondientes.

2.2.3.4. Registro contable manual de movimientos de bancos

Con el fin de establecer un control diario de los movimientos realizados en las
cuentas bancarias de la Entidad, distintas a aquellas destinadas al manejo de
recursos de cajas menores, el Pagador deberé diligenciar el formato denominado
Boletin Diario de Tesoreria y publicarlo en una carpeta compartida junto con los
soportes correspondientes; esta publicacién debera realizarla como maximo al
medio dia del dia siguiente a reportar, e informar mediante comunicacion escrita
al Profesional de Contabilidad sobre la publicacion.

Una vez notificado el Profesional de Contabilidad, debera proceder a realizar ia
revisién correspondiente de la informacidn registrada en dicho boletin frente a los
auxiliares contables, registrar los ajustes contabies manuales solicitados e
informar al Pagador las novedades encontradas, como méaximo al final del mismo
dia de la publicacién, de tal forma que las correcciones que procedan sean
realizadas el mismo dia y asi contar con los saldos actualizados para elaborar el
boletin dei dia siguiente.

2.2.4. Amortizacién de servicios pagados por anticipado

Los diferidos son erogaciones que en el momento en que Se generan No son
reconocidas contablemente como gasto o costo de las operaciones del periodo en
que se incurren y afectan varios periodos en los que deben ser aplicados o
distribuidos. '
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Tal es el caso de los servicios pagados por anticipado, sobre los cuales es
necesario efectuar mensualmente la amortizacion o registro en el gasto por el
valor que corresponda, segun el total pagado y el tiempo en el que se espera
recibir dicho servicio, como por ejemplo los seguros, arrendamientos, impresos,
publicaciones, suscripciones, afiliaciones pagados por anticipado, entre otros.

El aplicativo SiiF Nacion |l cuenta con la funcionalidad necesaria para efectuar
este procedimiento de forma automatica, por lo cual se debera garantizar que al
realizar la obligacion presupuestal SIIF, se registre el Atributo Contable
correspondiente, cuando exista este tipo de transacciones.

En los casos en que por razones ajenas al sistema no se registre la marca
correspondiente en la obligacién presupuestal SlIF, es deber del Profesional de
Contabilidad llevar el control de forma manual en Excel y registrar mensualmente
en el Mdédulo Contable de SHIF Nacion 1l la amortizacidn respectiva.

2.2.5. Provisiones para prestaciones sociales
La Subdireccion del Talento Humano debe entregar a la
Coordinacién Financiera en los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente al reportado, el informe correspondiente a las provisiones
para prestaciones sociales segin lo establecido por la Contaduria
General de la Nacion, para que el profesional de contabilidad las
registre en el médulo contable del SIIF Nacién Il.

Asi mismo, dicha Subdireccién calculara el valor de las prestaciones sociales
pendientes de pago al 31 de diciembre de cada ano para los conceptos
establecidos y presentard dentro de los primeros cinco dias habiles del mes de
enero de! afio siguiente a la Coordinacion Financiera, el informe para el registro
contable correspondiente como pasivos reales al cierre de la vigencia, de acuerdo
con lo establecido en el Régimen de Contabilidad Pdblica.

2.2.6. Responsabilidades en proceso
Comprende los valores a cargo de funcionarios, exfuncionarios y particulares,

originados en la pérdida o faltante de fondos y/o bienes, determinadas por la

autoridad competente. Q,.é
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El funcionario responsable de cada proceso debe llevar un control de las
responsabilidades e informar mediante comunicacion escrita con los respectivos
soportes a la Coordinacién Financiera para que el Profesional de Contabilidad
proceda a realizar los registros contables correspondientes, de acuerdo con lo
establecido en el Régimen de Contabilidad Publica; asf mismo, de forma mensual
se deberan realizar cruces de informacién entre las dependencias involucradas.

2.2.7. Registro y control de los procesos contenciosos

A. Algunas Definiciones:

El Régimen de Contabilidad Publica, en su Capitulo V “Procedimiento contable
para el reconocimiento y revelacion de los procesos judiciales, laudos arbitrales,
conciliaciones extrajudiciales, y embargos decretados y ejecutados sobre las
cuentas bancarias”, presenta las siguientes definiciones:

“Los procesos judiciales son el conjunto de tramites judiciales que se derivan de
las demandas interpuestas ante un juez para que se revisen derechos
presuntamente violados por un tercero, asi como las pretensiones econdmicas
que, a su juicio, subsanan el perjuicio causado.”

“El arbitraje es un mecanismo por el cual las partes involucradas en un conflicto
de caracter transigible conceden su solucion a un tribunal arbitral, quien toma una
decision denominada laudo arbitral.”

“Las conciliaciones extrajudiciales son los acuerdos econdmicos entre las partes
involucradas en un conflicto, con la presencia de un conciliador, evitando el
tramite ante la justicia ordinaria.”

“Los procesos judiciales, los arbitrajes y las conciliaciones extrajudiciales pueden
constituirse en derechos u obligaciones, dependiendo de si las pretensiones
economicas son a favor o en contra de la entidad.”

Asi mismo, la Contaduria General de la Nacion establece el procedimiento que las
entidades deben seguir para el reconocimiento de derechos y de obligaciones,
para el pago de las sentencias, laudos arbitrales o conciliaciones extrajudiciales,
para el caso de sentencias absolutorias o a favor de la entidad contable publica.
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En la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia este procedimiento y las
responsabilidades que le competen tanto a la Oficina Asesora Juridica como al
Profesional de Contabilidad, se encuentran detallados en la Guia AGJG.01 “Guia
para el registro y control de procesos judiciales” del Proceso de Gestion Juridica.

2.2.8. Registro y control de los procesos por jurisdiccién coactiva

La Contaduria General de la Nacion define los deudores, como aquellos gue
“representan los derechos de cobro de la entidad contabie publica originados en
desarrolio de sus funciones de cometido estatal. Hacen parte de este concepto los
derechos por la produccién y comercializacién de bienes y la prestacién de
servicios, los prestamos concedidos, los valores conexos a la liquidacion de
rentas por cobrar, los intereses, sanciones, multas y demds derechos por
operaciones diferentes a los ingresos tributarios, entre otros.”

La jurisdiccion coactiva es . la potestad jurisdiccional otorgada a las entidades
plblicas, para que sin recurrir a los estrados judiciales ordinarios, hagan efectivas
por la via ejecutiva ias obligaciones que legalmente se causen a favor de la
entidad publica que ejerce dicha jurisdiccion. Esta potestad esta asignada a la
Oficina Asesora Juridica de la Unidad y el objetivo primordial es el cobro de todas
aquellas obligaciones gue, por concepto de multas de extranjeria, deben las
personas naturales y juridicas, nacionales y extranjeras, por el incumplimiento de
las normas establecidas en materia migratoria.

El Profesional de Contabilidad realizara el registro contable correspondiente, de
acuerdo con lo establecido en el Régimen de Contabilidad Puablica; para ello, el
responsable del Grupo de Jurisdiccion Coactiva, Sustanciacion y Consultas de la
Oficina Asesora Juridica debera enviar mensualmente al Profesional de
Contabilidad, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes siguiente al
que se reporta, el listado actualizado de los deudores al cierre del mes reportado,
detallando su nombre o razén social, niimero de identificacion, tipo de documento
de identificacion, valor de la cuantia a cobrar, valor de los abonos recibidos en el
mes, intereses causados y saldo total adeudado. Asi mismo, debera enviar el
listado de los pagos realizados por los deudores, detallando el nombre o razon

'
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social, nimero de identificacion, tipo de documento de identificacion, nimero de
consignacion, fecha de la consignacion y valor consignado.

2.2.8.1. Boletin de deudores morosos del Estado
Segun la Contaduria General de la Nacion, el Boletin de Deudores Morosos del

Estado “es la relacion de las personas naturales y juridicas que tienen contraidas
obligaciones con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la ley 901 de
2004, Ja cual consolida la Contaduria General de la Nacion con base en la informacion
que reportan las entidades publicas”.

“El paragrafo 3° del articulo 4° de la Ley 716 de 2001, modificado y adicionado por el
articulo 2° de la Ley 901 de 2004, determina que las Entidades Estatales deberan
elaborar un boletin de deudores morosos en forma semestral para relacionar las
acreencias a su favor pendientes de pago. A su vez, el articulo 2° del Decreto 3361 de
2004, establece que las entidades y organismos estatales que reportan informacion
contable a la Contaduria General de la Nacion, incluidas las que se encuentran en
proceso de supresién o disolucion con fines de liquidacion, estan obligadas a reportar ef
Boletin de Deudores Morosos del Estado a la Contaduria General de la Nacion, de
conformidad con los plazos y formalidades establecidos en la ley...”

“ as fechas de corte son 31 de mayo y 30 de noviembre de cada afio. El informe lo
deberén trasmitir a la Contadurfa General de la Nacién dentro de los diez (10) primeros
dias calendario de los meses de junio y diciembre.”

“ os responsables del reporte de la informacién relacionada con el Boletin de Deudores
Morosos del Estado a la Contaduria General de la Nacién son "el Representante Legal de
Ja entidad, ya sea el director, gobernador, alcalde o como se le denomine, de manera
conjunta con el Contador de la entidad o quien haga sus veces.”

En lo que corresponde a deudores cuyo cobro se realice por jurisdiccion coactiva,
el responsable del Grupo de Jurisdiccién Coactiva, Sustanciacion y Consultas de
la Oficina Asesora Juridica de la Unidad debera preparar la informacion a reportar
en el boletin y entregarla, por tardar dentro de los tres (3) primeros dias habiles
del mes de junio o del mes de diciembre, segin se vaya a reportar, mediante
comunicacion escrita al Profesional de Contabilidad, quien debera organizaria en
los formatos establecidos por la Contaduria General de la Nacién y transmitirla a
dicho ente de control cumpliendo los plazos establecidos y a través del Sistema
Consolidador de Hacienda e Informacién Publica CHIP — Categoria BDME. }
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2.2.9. Legalizacion de anticipos pagados

Los anticipos pagados son sumas de dinero giradas por la adquisicién de un bien
que no ha sido recibido o por un servicio no prestado a la entidad; se pueden
generar por el pago de viaticos y gastos de viaje a funcionarios, asi como también
en la ejecucion de contratos en los que se ha pactado girar valores por anticipado
en la compra de bienes o de servicios.

Por tai razdn, el supervisor del contrato o el responsable de cada proceso, debe
llevar el control respectivo con el fin de asegurar y certificar el recibo de los bienes
o servicios adquiridos o la legalizacion de anticipos por viaticos, para proceder a
amortizar o legalizar el valor del anticipo pagado.

Al realizarse el pago del anticipo al beneficiario en el aplicativo SIIF Nacion, se
genera un registro contable automatico afectando el débito de la cuenta de
Deudores — Avances y anticipos entregados — Anticipo para adquisicion de bienes
y servicios. Este saldo contable permanecera vigente hasta que sea legalizado
por cada uno de los responsables de los procesos o supervisores del contrato.

Para la legalizacion de los anticipos pagadcs por concepto de viaticos y gastos de
viaje, cuyo giro no se haya realizado por la caja menor respectiva, es decir, que
se haya generado una obligacion presupuestal para cada beneficiario, es deber
del responsable del Grupo de Pasajes y Viaticos de la Subdireccion del Talento
Humano, remitir al Profesional de Contabilidad dentro del mismo mes en que 10s
funcionarios o contratistas realicen la legalizaciéon de sus comisiones, una
comunicacién escrita en la que autorice 1a-legalizacién contable de los anticipos
girados, anexando el formato “Legalizacion de anticipos por concepto de viaticos”.

Para la legalizacién de los anticipos pagados en la ejecucion de contratos, es
deber de los supervisores entregar en el mismo mes en que se reciben os bienes
o servicios, la documentacion necesaria para tramitar el pago del valor restante
del contrato, detallando en la Certificacién o Acta de Recibo a Satisfaccion, el
valor y la fecha de pago del anticipo girado que se estd amortizando.

En ambos casos, con los documentos allegados, el Profesional de Contabilidad
.. procedera a realizar la legalizacién respectiva en el aplicativo SilF Nacion 1l, para /

W
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lo cual debe radicar y aprobar una Cuenta por Pagar Presupuestal con el Perfil
Central de Cuentas, relacionando el tercero del beneficiario del anticipo que se
esta legalizando y el nimero de la orden de pago SIIF correspondiente; estas
transacciones no generan registros contables automaticos.

Posteriormente, el Perfil Gestién Contable debera ejecutar la opcidn Legalizacion
Anticipo, del macro proceso Ejecucion Presupuestal del Gasto EPG, para legalizar
la Cuenta por Pagar mencionada en el parrafo anterior. Esta transaccion genera
un registro contable automatico afectando el crédito de la cuenta Deudores —
Avances y anticipos entregados — Anticipo para adquisicién de bienes y servicios,
es decir, disminuyendo o amortizando el valor que se legaliza.

2.3. Generacion y custodia de Libros Oficiales

Segun el Régimen de Contabilidad Publica expedido por la Contaduria General de
la Nacién, los libros de Contabilidad son: “estructuras que sistematizan de manera
cronolégica y nominativa los datos obtenidos de las transacciones, hechos y operaciones
que afectan la situacion y la actividad de las entidades contables publicas. Estos libros
permiten la construccion de la informacion contable publica y son la base para el controf
de los recursos, por fo cual se constituyen en soporte documental. Los libros de
contabilidad se clasifican en principales y auxiliares...”

“l os libros de contabilidad principales son el Diario y el Mayor, los cuales presentan en
forma resumida los registros de transacciones, hechos y operaciones. El Libro Diario
presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y
preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
contabilidad. Por su parte, el Libro Mayor contiene los saldos de fas cuentas del mes
anterior, clasificados de manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de
Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas def Libro Diario; y el saldo final del mismo mes...”

“{ os libros de contabilidad auxiliares contienen Jos registros contables indispensables
para el control detallado de las transacciones y operaciones de fa entidad contable
puiblica, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte...”

“l os libros de contabilidad deben llevarse en castellano, contener el nimero y fecha de
los comprobantes de contabilidad que le sirven de respaldo, de forma que garantice fa
integridad de la informacién contable publica...”
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‘Cuando las entidades contables publicas preparen la contabilidad por medios
electrénicos, debe preverse que tanto los libros de contabilidad principales como los
auxiliares y los estados contables puedan cbhsu'ltarse e Imprimirse. La conservacioén de
los soportes, comprobantes y libros de contabilidad puede efectuarse, a eleccién del
representante legal, en papel o cualquier otro medio técnico, magnético o electrénico, que
garantice su reproduccion exacta...”

Asi mismo, la Contaduria General de ia Nacion expidié concepto con fecha 31 de
agosto de 2015 dando respuesta al radicado 20152000035071, mediante el cual
concluyd: “Las entidades circunscritas al SHF, tienen la obligacion de elaborar un acta de
apertura suscrita por el representante legal de la entidad, la cual debe estar orientada a
garantizar la integridad de la informacion contable ptblica.

De conformidad con el marco normativo expuesto en las consideraciones, los libros de
contabilidad, a eleccidn del representante legal o autoridad superior, pueden ser
elaborados en forma manual o automatica y su conservacion puede efectuarse en papel
o cualquier otro medio técnico, magnético o electrénico de acuerdo con las Politicas
Contables adoptadas por la entidad.

En concordancia con el articulo 19 de la ley 594 de 2000, que permite que las entidades
del Estado puedan incorporar tecnoiogias de avanzada en la administracion y
conservacion de sus archivos, empleando medios electronicos, es viable implementar los
libros de contabilidad de manera electrénica, caso en el cual no procede la prefoliacion,
pero las plataformas informéticas deberan implementar mecanismos que permitan
garantizar la cronologia en &l registro de las operaciones, su control y trazabilidad.

En el SIIF, Ia foliacion se realiza en los documentos soporte de los registros contables
gue se generan a través de los sistemas para posteriormente ser archivados, se hace con
el fin de facilitar su ordenacién, consufta y control y deben corresponder a los valores y
los hechos registrados en los movimientos de los libros de contabilidad, de tal forma que
al requerirse cualquiera de ellos sea facil su consulta.

En cohsecuencia, este concepto se complementa con el concepto No. 20152000027441
del 24 de junio de 2015, sobre oficializacién libros de contabilidad bajo el ambito SIIF.”

Con el fin de dar cumplimiento a estas disposiciones y realizar un adecuado
manejo de los Libros Oficiales, se debera tener en cuenta que:

>



Fecha:

TODOS PORUN

NUEVO PAIS GUIA PARA EL MANEJO DE LA Cédigo:
PAZ £QUIDAD EDUCACION INFORMACION CONTABLE AGFG.03 {v1)

P &%W%% Pagina 16 de 19

« Una vez la Administracién SIIF Nacion haya realizado el cierre definitivo de
cada mes en el Médulo Contable, segun las determinaciones de la Contaduria
General de la Nacidn, e! Profesional de Contabilidad procedera a generar y
exportar a formatos de Excel los libros principales de cada periodo, es decir el
Libro Diario y el Libro Mayor desde el aplicativo oficial de informacion SIIF
Nacion Il

« Posteriormente, organizara la informacién y la conservara de acuerdo con I0s
lineamientos establecidos en la Directiva 17 de 2014, para lo cual publicaré los
archivos en formato de Excel respectivos en la carpeta que como backup sea
destinada en el servidor de la Oficina de Tecnologia de la Informacion.

2.4. Conciliaciones Bancarias

2.4.1. Definicién
Segun el Diccionario de Contabilidad Publica expedido por la Contaduria General

de la Naciéon, la congciliacion bancaria es la “Comparacion entre los datos
informados por una entidad financiera sobre los movimientos de una cuenta
corriente o de ahorros con la informacién contable correspondiente a la
contabilidad del ente plblico, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.”

2.4.2. Objetivo
La elaboracion de las conciliaciones bancarias esta orientada a lograr una

oportuna, objetiva y transparente administracion de los fondos de la Unidad,
mediante la verificacion, revision y analisis de los movimientos relacionados que
se encuentran registrados en el aplicativo oficial de informacién SHF Nacion I,
frente a los movimientos reportados por las entidades bancarias en los extractos o
estados de cuenta.

2.4.3. Responsables del procedimiento

E! Profesional de Contabilidad realizara las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas bancarias corrientes y de ahotros de la Unidad, con excepcion de
aquellas correspondientes al manejo de recursos asignados a las cajas menores
legalmente constituidas, ya que la elaboracion de las mismas sera
responsabilidad de cada cuentadante.
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Asi mismo, el Pagador de la Unidad tendra unas responsabilidades especificas,
las cuales se detallan posteriormente, teniendo en cuenta que es el proveedor de
la totalidad de la informacién para realizar las conciliaciones bancarias.

2.4.4. Parametros para la elaboracién de las conciliaciones bancarias

e Las conciliaciones bancarias deben ser elaboradas mensualimente por el
Profesional de Contabilidad, de forma individual por cada una de las cuentas
corrientes 0 de ahorros de la entidad, se genere o no movimiento en la cuenta
durante el mes que se esté conciliando. Las conciliaciones deberdn ser
elaboradas maximo dentro del mes siguiente al mes que se esta conciliando.

« Se deben realizar en el formato establecido {Formato de conciliacién bancaria
AGFF.12) de acuerdo con el instructivo de diligenciamiento (AGFL.12) vy
contener la firma de quien las elabora. .

e Forman parte de las conciliaciones bancarias como anexos, los extractos
bancarios o estados de cuenta y los balances de prueba o Reportes Auxiliares
contables por PCl 0 Reporte Auxiliar Detallado generados en el Médulo
Contable de SilF Nacidn l. :

+ Para el efecto, es deber del Pagador generar los extractos desde los distintos
portales bancarios o gestionar i0 necesario antes las entidades financieras
con el fin de obtener de forma oportuna los extractos bancarios, y entregarios
al Profesional de Contabilidad maximo dentro de los primeros quince (15) dias
del mes siguiente al que se va a conciliar, de tal forma que éste cuente con el
tiempo suficiente para su elaboracion y entrega.

e Una vez elaboradas las conciliaciones el Profesional de Contabilidad las
remitira al Pagador, quien adelantara las gestiones pertinentes para identificar
las partidas conciliatorias determinadas. . -

s El Pagador debera aclarar cada una de las partidas conciliatorias maximo
dentro del mes siguiente al mes en que se elaboré la conciliacién, para lo cual
debera gestionar lo necesario ante I0s bancos o0 en su propia area, y
posteriormente, proceder a realizar los ajustes correspondientes en el
aplicativo SIIF Nacién Il y/o entregar al Profesional de Contabilidad los
soportes correspondientes, en el evento en que los ajustes se deban realizar
de forma manual en el Médulo Contable. En todos los casos, el Pagador
deberd informar al Profesional de Contabilidad sobre el resultado de su
gestién, con el fin de efectuar el seguimiento correspondiente.,

o
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« Lo anterior, con el fin que las partidas conciliatorias generales no superen los

30 dias de antigiiedad, porque de lo contrario no sélo se desvirtan los saldos
reflejados en los estados financieros, sino que la entidad puede ser objeto de
observacion por parte de los entes de control y vigilancia.
Son la excepcion los cheques pendientes de cobro, los cuales pueden
permanecer en conciliacion bancaria hasta seis (6) meses, momento en el
cual deben ser anulados por el Pagador y constituidos como acreedores
varios sujetos a devolucion, segdn el procedimiento establecido para ello.

e El responsable de la elaboracién de las conciliaciones bancarias debera
relacionar en forma individual las partidas conciliatorias establecidas para un
periodo, en ningun caso de forma agrupada, por el valor, concepto y fecha
exactos de acuerdo con los soportes correspondientes que seran
suministrados por el Pagador. Estas partidas conciliatorias deberan
permanecer en la conciliacion hasta que sean aclaradas por el Pagador.

Por consiguiente, es responsabilidad del Pagador que en el sistema de
informacion oficial SHF Nacion 1l se presente de forma individual cada uno de los
valores correspondientes a los ingresos. Asi mismo, es su responsabilidad que en
dicho aplicativo se realicen de manera correcta y completa todas las
transacciones que generan los registros contables automaticos correspondientes
a movimientos de bancos, para que el Profesional de Contabilidad identifique
plenamente cada transaccién y asi la conciliacion bancaria presente el menor
nimero posible de partidas conciliatorias por depurar.

Para el caso de las notas bancarias débitos y créditos y en particular para
aquellas transacciones que no estan parametrizadas en SlIF Nacién 1l como
generadoras de contabilidad automatica, el Pagador debera informar al
Profesional de Contabilidad las novedades presentadas en el momento en que
gstas ocurran, adjuntando los soportes necesarios e indicando claramente la
transaccion realizada, con el fin de que el Profesional de Contabilidad pueda
realizar el registro contable respectivo.

El Pagador debera velar por la correcta y oportuna inclusion de la informacién en
el aplicativo SIIF Nacidn I, de tal forma que la misma sea consistente con la
reflejada en los respectivos soportes y en el dia en que se realizé la transaccion,
para lo cual deberd publicar en debida forma los Boletines Diarios de Tesoreria,
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segun el procedimiento establecido para tal fin. Lo anterior, teniendo en cuenta
que el Profesional de Contabilidad realizara la conciliacién -de los saldos
presentados en los extractos frente a los expresados en los auxiliares contables
del aplicativo SIIF Nacién .

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Régimen de Contabilidad Puablica
¢ Guias, Instructivos, Catalogos y Procedimientos de SIIF Nacién I
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