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Bogota D.C.,

PARA: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, DIRECTORES
REGIONALES Y FUNCIONARIOS DEL PROCESO DE GESTION
FINANCIERA DE MIGRACION COLOMBIA

DE: REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SIG

ASUNTO: ADOPCION DE DOCUMENTACION DEL PROCESO DE GESTION
FINANCIERA

1. VIGENCIA
A partir de |la fecha de su expedicion.

2. FINALIDAD

A partir del gjercicio de auditoria de calidad realizado en el mes de julio de 2017
del proceso de Gestidn Financiera se identificé la necesidad de modificar la
documentacion de dicho manual.

3. ALCANCE
Dirigido a todos los funcionarios del proceso de Gestion Financiera.

4. MARCO LEGAL
e Decreto 4062 de 2011. Por el cual se crea la Unidad administrativa
Especial Migracién Colombia, se establece su objetivo y estructura.
e Resolucion 1290 de 2012. Por la cual se adopta la primera version del
Manual de Procedimientos del Proceso de Gestion Financiera.
¢ Directiva 004 de 2017. Adopcion y eliminacion de documentacion del
Proceso de Gestion Financiera.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

5.1. Adoptar los siguiente documentos :
e Procedimiento Registro Contable de la Obligacién Presupuestal AGFP.08
(v2).
e Procedimiento Ejecucién de Pagos No Presupuestales-AGFP.12 (v1)
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» Formato Conciliacién de saldos contables AGFF.22 (v1)

5.2. Actualizar las Generalidades del Manual del Proceso de Gestién Financiera
AGF (v2).

5.3.Los documentos relacionados hacen parte integral del Manual de
procedimientos del proceso de Gestibn Financiera y son de obligatorio
cumplimiento.

5.4.La Subdireccion Administrativa y Financiera debe socializar e implementar los
presentes documentos del manual, identificar las respectivas oportunidades de
mejora y gestionar la implementacion de las mismas.

5.5.5e entenderd implementado el documento cuando se socialice a los
funcionarios involucrados y sea comunicado a los demas interesados.

s

J CAMILO/GONZALEZ GARZON
Representante de fa Alta Direccion para el SIG

Anexo: Procedimiento Registro Contable de la Obligacion Presupuestal AGFP.08 (v2),
Procedimiento Ejecucidn de Pagos No Presupuestales-AGFP.12 (v1)
Formata Congclliacién de saldos contables AGFF.22 (v1)
Generalidades del Manual del Proceso de Gestidn Financiera AGF (v2).

Proyecté:  QOscar Germéan Gonzalez Cortés— Prof. Esp. Grupo de Desarrollo Organizagh naLr—'/ !
Revisé: Marien Rubiano Avelino- Subdirectora Administrativa y Financiera Jb

Gustavo Alberte Padilla ~ Coordinador Grupo Financiero -~ {7

Rolando Garnica Arias — Coordinador Grupo de Desarrollo Organizacional
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Proceso: Gestidén Financiera

Fecha: U i) “ i Ll. té.i

Procedimiento: Registro contable de la ebligacion presupuestal

Cadigo: AGFP.08 (v2)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 1 de 1

CJETIVD:

Atender de manera cumplida las obligaciones de |a respectiva vigencia contraidas par Migracidn Colombia.

ALCANCE:

Inicia con la recapcién da la cuenta por pagar y termina con el registro de la obligacién para el tramite de pago.

NORMATIVIDAD:

Var Normograma

ETAPA

RESPONSABLE

Gerentes y
Superviscras do
Contratos

Funcionario de Guentas| Funcionarlo de Tesoreria

Funcionaric de
Contabilidad

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Inicie del procedimientc.

—
-

Radicar en ORFED los documentos da los procesos
contractuales o de servicios priortarios (NGmina, Senvicios
pliblicos, entre otros}para generar las cuentas por pagar en SIIF.

Guia de radicacién de Facturas -

C

Confirmar que la documentacion radicada para la expedicion de
la cuenia por pagar y la obligacion se encueniren da acusrdo|
con los sgquisitos establecidos.

No

LCumple con los requisitos establecidos por la norma y los
documentos necesarcs para soportar generar la cuenta por
pagar y la obligacidn?

Radicar la Guenta Por Pagar en &l aplicativo SIIF Nacién Il con|
ol Parfil Gentral ¢e Cuentas,.

Registro de Cuenta por Pagar
no s¢ imprimea.

5
5

Verilica que la cuenta tenga PAG para generar la obligacion, en
caso que no tenga los recursos disponibles, solicita af|
Profesional con fungiones de pagador, la asignacién de! PAC.

Et Frofesional con funciones da pagador, resliza la asignacién
del PAC en el SIIF NAGION 11, de acuerdo con la disponibilidad.

y

£
e
r

w
No

Realiza el registro de la Obligacién Presupuastal con Sus
respectivas daduccionss en al aplicativo SIIF Nacidn I, can el
Perlil Gestién Gontable, anexar en el expedients ORFEQ el
comprebants de obllgacion presupuestal y el Comprobante

ntabl

Registro de obligacién en e} SIIF
{ Obligacién Presupuestal SIF /
adjunta al radicado al
Comprobante Contabls

El Prefesional con funcicnes de Gontador, realiza la verilicacion
de la adecuada aplicacion de los impuestos en los casos que 56|
requiera de acuerdo & su complsjidad.

asignacion de ORFEQ

Si

Recibe por ORFEQ ol sadicado de la Gbligacién Presupuestal yi
el comprebante contable con sus soportes para preparar la
orden de pago ds acusrdo al procedimienio AGFP 08,

ORFECQ

Elaboré:

Revisd:

Aprobd:

Funclonarios del Procese

Subdirector Administrativa y Financiero
Comitd de Apoyo Técnico del SIG

Representante Alta DirscciGn

o}
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Precedimlente: Ejecucién de Pagos No Presupugstales

Codigo: AGFP.12 {¥1)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Pagnatded

OBJETIVO:

Hildnd,

Gestlonar al pago oportunc de las okligacianes no prasup

generadas por las

de |a entidad,

ALCANCE:

Este procedimienta inicia con el gito de la Orden de Pago Presupuestal, cuando se realiza la carga en la bolsa de deducciones generadas en el aplicativo

Sisterna Intagrado de Informacion Financiera y termina con el pago de las deducciones,

NORMATIVIDAD:

Ver Nomegrama

ETAPA

RESPONSABLE

Subdlirector
adminstrativo y
Financlero

Cooidinador

Téenico o

P P F

E el del Auxiliar deF

dreatescreria Area Contabilidad Gestién de Pagos

DESCRIPCION

DOCUMENTS

inicio del procadimiento.

D reporta da del Sislama,

Inlsglago ds Informackén Financlera pama consular|
s deduceiones practicadas en el mes anteror (|
Normina, Impuestos)

SIF

tles deducciones del Sitemsa Intsgrado  da)
Informacién Financiera son por nomina?

Generar s ordenes de pago no presupuestales

Sl

Llas ordenes de page son paia gwe al bensficiaro
final ?

Trasiadar 'a orden no presupuestal al Profesional
Espaciafizada de tegoreria para su atforzacién

Revisar que la informacion contanida dentra de &
orden no presupuestal sea acorde a la informackn
remitida por a SubdirecciSn de Takente Humano y|
Autorza el pago de asta.

1!

Informar &l Profesional, Técnko o  Auxdiar|
Gestion de Pagos pam k natificacén a

(L] el pago. can|
convenio de descuanto por némina)

Notificar & s empresas que tiane convenio con la)
entidad para descuentos de sus senvicios por noming
&8 los funclanarios

Vorificar en las cuentas bancaras da UAEMC ¢l
Ingreso da loa recursos solckados para ef pago de k)
obligacién

Cargar los archivos correspondientes para ol page de|
Ia obligackén de scuardo A los medios disponibles
para esla accién (PSE, Cheque, Portal Bancaro )

ignar al p de i
para i autorzacidn ds! archivo plano para sjecucin
del pago

Revisar el archivo plano para 'a ejecucion dol page v,
s8 proceds & |l sutorzackn & & entidad bancara)
para su dispersidn, segun 4l mecio de pags
astablacido por B entidad, Nota: en aussncha dal
profesional especlalzado la actividad serd realzadal
por el coondinador financiero.

Diganciar loa Tormularios de impuastos (fisicos o via
web), con relacién a ‘as retonclonss reaizadas en ol
periodo  anterior a  provesdores, contratistas v

de I Entdad { v en I Fuents,
Retencién de lndustria y Comerco y otros)

2

Generar las ordenes de pago no presupuastales

i Lag ordenes da pago requieren compensaciin de
deducciones. 7|
Mo = Trasiado a P uda

Generar un documento de recaude por clasificar a
nombre del do I en ¢l

Gula de SIiF para la
i6n de

o
Sistema Inteprado da Informacién Financlora

Deducciones

Expedr un reporte detalsdo de documento por
chagificar on formate PDF

Generar una relacion de ks tarceros a los cuales se
les practico la deduccin.

i la relacién es para of ministerio dalintarior?

Remitir relacion al Profesional especializado del areal
contable para su revisidn.

wl



Revisa ¥ vorfica que fa informacién contonida dentro
de ta roiackin, sea acorde a la lnfarmacién conlenidal
on Sktema Integrado de Informackin Financiera y en
ks contrales y fima el reporte.

1

21

Envia el reporte parm ta autorizackn y Mma de k
d ¥ Fi

Autorizar y imar el farmato del reponta.

Remki el reporte revisade y fimado 2 Profesional,
Técnico o Auxmr de Qastion de Pagos para day
tremie.

Enviar por cofreo electrénico el repoida de R
compensackin generada, Y el reporte fimada o
minitero dal Interor. (el reporte ¥ ka3 ordenes da
page no presupuasiales sa genoran de manera
mensual)

i La relacién ea para &l ministerio de Educachon?|
No= La rsiacion 83 para ka Contraloria

22

Romilr relacién al Profesional especialzade del Area
da tecoreria para su revision y vista buano.

24

25

iy

Revisar que fa informaciin contanida dentro da b
relackon, €ea acorde a ka informacidn conteniia en
Sktema Intagrade de Informacién Financiera y en los|
canlratos y fvma el reparts.

Ramiiv el reporte revisade y fumado el Protasional,
Técnko o Ausfliar de Gestidn da Pagos

26

Enviar por comea electrénico eof repona de I
¥ ol roporio fimado al

minksterio del educackin. (el reporte y las ordenes de|
pago no presupuestales &8 generan de manara
semastral)

lils

Elshorar un cficio de notificackon en & que se Informa|
&l pago seskzado da fa custa de sudiaja agjuntando|
Ia orden da pago presupusstal neto 0 y el reporte|
Deta%ia documentos de recaudo por clasificar da R

jcompensacion reakzada. Aemke al profaskenal

espaciakzado para su revision

27

28

Plavisar la informacidn conlenida dentra del oficlo |
sea acorde a & informackin del Sktoma Integredo de
Intarmackin Financlera, fuma el oficlo v lo remke a &

Fimar of oficko y autoriza al profesional espectairado
da Tesoraria para que ko anvie a & contraloria

H

Enviar par comreo slectidnico y fakeo, d oficio de &
compensacidn generada con todos kos soportes a faj
contraloria (s generan da  manera  anual

de Ia fecha en I rual sa excpida fa|
resolucion da page)

Varificer on s cuonlas bancarias do UAEMC el
ingreso de kb recursos solickados gana ¢ pago de Rl
obRgacién

Aomik los L T a p
espaciakzado de Tesoreria para su revisiin y visto
buena,

a2

Vakdar qua B informacién contenida dentra da los

este diligy da y acoide
a la informacién contenida en Sktema Integrado Je|
Informacion Financhkara.

Fermiie ks &l pl P dol
Area d

Vakdar la Informackin contenida dentro da kg

osta di fada y acorde
a & Informacién contenida en Skstema Integrado de|
lafarmacion Financiara.

kL

Remiic fos al L o
reprasentanta legal delegado.

36

Vabdar kb informackin  contenkla dentio de log
L y acords|

esta
A fa Informacién contenida en Skstema Integrado da
lnfarmacion Financiara,

a7

Aemir ks formutarics &l Profasional Técnko of
Audiar de Adminkstrativo Gestidn de Pages.

38

Carga los archivos comespondientes para el pago de
la vbhgacion da acuardo a los madios disponibies
para ssta accién (PSE, Cheque, Portal Bancario }

3%

Reasignar al profesional espechlizado de tesorarlal
para \a autorizacién del archivo plno para ejecuciin
del pago Nota: en susencia del profesional|
aspecisiizedo la aclivided sera realzads por ef
coordingdor financiarc.

a0

Revisar sl archive plano para k efecuckdn del pago y|
s proceda A la autartzackin a I entidad bancaral
para su dhpersiin, segin el medio de pago
por la antidad,

41

&

Remtir & separta de pago al profesional Técnico ©
Audiar de Adminkstrativo Geetidn de Pagas.




Enviar Ias a s p
42 entidades estatales beneficlaras del pago de,
mpuestos
y Remitr todas los soportsa de s ordenes de pago no
43 | presupuestales, formularios presantados y pagados vl
d8 pago para su archivo
]
44 Valdar & documentacién entregada so ancuantre)
comphata
45 Archiar documentacién
48 dD Fi def procedimiento.
IElaborb: Revisé: Aprabé:

I

Luis Femey Garzdn Atara
Wison Lopez Beral

Subdirector Adminiksirativa y Fnanciera

Comité de Apoye Téonioo del SIG

Aepresentants Alta Direockin







