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Bogota D.C.,

PARA: . DIRECTORES REGIONALES, COORDINADORES Y. TODOS LOS

FUNCIONARIOS DE MIGRACION COLOMBIA.

DE: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION REPRESENTANTE DE

LA ALTA DIRECCION PARA EL SISTEMA

INTEGRADO DE

GESTION — SIG DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

MIGRACION COLOMBIA

ASUNTO: ADOPCI(‘)N DE LA GUIA REGISTRO DE FACTUHAS DE SERVICIOS
PUBLICOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO

AGAG.11 (v1)

1. VIGENCIA
A partir de la fecha de su expedicién,

2. FINALIDAD

Adoptar la Guia registro de facturas de servicios publicos en el sistema de gestion
documental Orfeo AGAG.11 (v1), la cual hace parte de del Manual del Proceso de
Gestion Administrativa y es necesaria para el cumplimiento de las funciones

relacionadas con los procedimientos de Gestidn documental.

3. ALCANCE

Aplica a los Directores Regionales, Coordinadores y a todos los funcionarios de
Migracion Colombia que desarrollen |actividades de relacionadas con Servicios

Pdblicos.

4. MARCO LEGAL

b

= Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan dlsposaciones sobre racionalizacion
de tramites y procedlmlen‘tos administrativos de 10s organismos y entidades

EDF .01 (vV2) b
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del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o que
presten servicios publicos.

= | ey 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

» Ley 6 de 1992, articulo 74. Valor probatorio de las imagenes épticas no
modificables. ,

= Decreto 834 de 2013. Por el cual se establecen disposiciones en materia
migratoria de la Republica de Colombia.

* Decreto 4062 de 2012. Por la cual se crea la Unidad Administrativa
Especial Migracion Colombia, se establece su objeto y estructura.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

+ Adoptar la Guia registro de facturas de servicios publicos en el sistema de
gestion documental Orfeoc AGAG.11 (v1)

o La Subdireccién Administrativa y Financiera debe socializar e implementar el
presente documento que forma parte del manual del proceso de Gestidn
Administrativa; e igualmente deben identificar las respectivas oportunidades de
mejora y gestionar su implementacion.

Anexo:  Guia registro de facturas de servicios pliblicos en el sistema de gestidn documental Orfec - AGAG. 11 (vi)

Eiaboréiena Moreno Lépez - Profesional Especializado w

Revisé: olande Garnica Arias ~ Goordinador Grupa de Desarrollo Organizacional . ,
Jairo Alexander Casaltas — Subdirector Administrative y Financiero ’
Jose Alfredo Monsoy - Coordinador Grupo de Archive y Correspondencia

EDF .01 (¥2)
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Con la implementacién del Sistema de Gestién Documental, adoptado mediante
Resolucién 1823 de 2013, se viene dando cumplimiento a lo previsto en los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011, por medio del cual se expide el Codigo
Contenciosc Administrativo y en Decreto 2609 de 2012 por medio de la cual se
reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras en materia de Gestidén Documental para
todas las entidades del estado, para la administracion y conservaciéon de
documentos y expedientes electronicos asegurando la autenticidad e integridad de
la informacion y registrando las fechas de expedicion, notificacion y archivo.

La Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia, se ha comprometido a
reducir progresivamente el consumo de papel a través de la implementacion de la
Directiva Presidencial 4 de 2012 “Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel
en la Administracion Publica” y de la Directiva 49 de 2013 por medio de la cual se
adopta la “Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia.

La guia describe los diferentes pasos que se deben desarroliar en el Sistema de
Gestién Documental, estableciendo un control sobre cada uno de los tramites y la
administracion de documentos de Servicios Publicos.

1. OBJETIVO

Suministrar las instrucciones necesarias para administracién de documentos
fisicos electronicos, que procedan de las labores propias y de los procedimientos
establecidos para Servicios Publicos.

2. ALCANCE

La guia debe ser apiicada por la totalidad de los funcionarios de Migracién
Colombia, que desarrolien actividades de relacionadas con Servicios Pablicos.
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3. MARCO LEGAL

Decreto 4062 de 2012. “Por la cual se crea la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia, se establece su objetoy estructura”.

Decreto 834 de 2013. “Por el cual se establecen dlsposmlones en materia
migratoria de la Republica de Colombia”. -

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la 'Iéy General de Archivos y
se dictan ofras disposiciones”.

Ley 6 de 1992, articulo 74. “Valor probatono de las imagenes opticas no
modificables”. >

lLey 962 de 2005. “Por ia cual se ictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que|ejercen funciones pubilicas o que presten
servicios publicos”. :

4. INSTRUCCIONES O PROCED!T\MENTOS
4.1. RADICACION DE FACTURAS DE SERVICIOS PUBLICOS

El procedimiento inicia con la radicacién de la factura de servicios publicos en

Sistema de Gestion Documental ORFEO, la cual debe ser realizado por el
funcionario que recepciona la correspondencia tanto en el nivel central como en
las regionales, siguiendo las sagunentec instrucciones: '

a. El rotulo 0 nimero de radicacion se debe sobreponer a la factura, en un
lugar que no afecte la informacion sustancial de la misma, sin adhenrlo a
esta, con elfinde quntarlo una vez se haila escaneado
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b. En caso de que la factura ingrese con oficio remisorio, el rotulo o nimero de
radicacion se debe sobreponer al oficio y no a la factura.

¢. El funcionario encargado de generar el niomero de radicacién debe
escanear y asociar la imagen de la factura.

d. La factura debe ser reasignada al Grupo de Apoyo en las Regionales y en
el nivel central a la Grupo Administrativo — Servicios Publicos 6210.

4.2, GENERACION Y REMISION DEL FORMATO CERTIFICACION DE
CUMPLIMIENTO PARA PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS

Una vez culminado el proceso de radicacion de la factura, esta se ve refiejada en
la bandeja de “Entrada” en el Sistema de Gestion Documental ORFEQO del
funcionario asignado para tal fin, por lo cual, éste debe ingresar al sistema para
desarroliar las labores de registro y cargue de documentos.

La remision del formato “Formato Certificacion de Cumplimiento para Pago de
Servicios Publicos” con los soportes, debe efectuarse Unicamente a través del
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Sistema de Gestson Documental OHJ—'EO no es necesano generar memorando
remlsono para !o cual debe segu:r los § |gwentes pasos ' :

a. Descargar y diligenciar del Sistema de 'Gestién"’“DocumentaI"ORFEO la
Plantilla “Formato Certificacién de Cumplimiento para Pago de Servicios

Pubhcos” AGAF.09 (vi1).

[4 orfec/sfantilas pho?PHPSESSID=1411040327 570172201 071555287141

Recuzrds modificar el pie de pagina de su g
- plantitla de aeuerdo a su ubieseion.

Llshdu [ phnﬁﬂis

b. Ubicar en el médulo de “Carpetas” el registro con la radicacion de la factura.

c. Hacer click sobre el vinculo “Fecha de Radicado” de la factura que se desea
remitir.
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d. Dar click sobre Ia pestafa “Documentos
H 4 o : n
e. Dar click en el vinculo “Anexar archivo
(Totormacin de ot oo — N
GEMERACION DE DOCUMENTOS .~ .
C naDiao0 - - TG . vap . TAMARO. R L DescRIBaIN . ANEXADD - MIMERADG "

2482200004654

r [T S T—
T —

f. En tipo de anexo seleccionar de la lista desplegable la opcién .docx (Word
>2007)

g. Marcar ia caja de chegueo que indica que el documento sera radicado.
h. Seleccionar el tipo de radicacién {interno).

i. Seleccionar el destinatario
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j. Dar click en “Selecionar Archivol, para adjuntar el “Formato Certificacion de
Cumplimiento para Pago de Servicios Publicos; que ya ha preparado
previamente y que va a anexar para su respectiva radicacion.

k. Hacer clic sobre el botén “Actuglizar” y el archivo sera anexado, la ventana
mostrara un aviso que indica que se llevd a cabo la operacién con éxito -

Agdjuntar Archivp Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionade

I. Dar click en “asignar radicacion”, automaticamente se genera un archivo
PDF, el cual debe imprimir y legalizar con la respectiva firma.

WUAE 13545
]
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m. Una vez asignados los datos de radicacion el sistema mostrara la siguiente
ventana, donde debera dar clic en “Cambiar Destinatario”.

[]nlnrmadon de Radicads || Historico EE Documentos }{ Expaﬁentesi

GENERACION DE DOCUMENTDS ) : @

RADICADO ) PG TRD . (Kb}  LECTURA CREADOR X BESCRIPCION AMEXADY © © RUMERADO ACCHYE
2012822000036 § § PLATINUS
- 7 ESAI&‘.‘HEZ I.ILLDAV.ILﬂ.A . i 20641404 534647 T
20146720015133 stocx S ANS4R2 5 DEYANIRA PN

n. Dar click en el boton “Buscar”

[BESTINATARIO }

~—

1E ‘.‘:Ia
il
N

0. Seleccionar el destinatario funcionario responsable del procedimiento de
Servicios Publicos y dar click en el boton “Buscar”

p. Dar click en el vinculo de “Destinatario”

BUSCAR POR (Funcronario v ] ©
Documento T | mm;;;;gnsn ' ) § "¢ Inchar no vigepies
RESULTADD DE BUSGUEDA . _ . l
Ragistres Encontrades - ) y
PRIM. SEC.
DOCUIHENTD NOMBRE ABELLIOD SIGIA  APELLID CR Legal DIRECCION  CIUDAD  TELEFOND EMALL q COLOCAR COMO
QRUPO
GAITAN DRTIZ JiMmeY
79537854 TaITISS ADMMISTRATIVD - BOGOTA . jimmy griin@migracionsoiomiis  LOESTINATARED
ENRIQUE SERVICIOS FUBUCOS . .- )
"""
SEG.
PRIMER o
DUCUMENTO NOMERE APELDO s gl APELLIDOCRES:
i P \ j L |
Continente Pals Dpio [ Estade
{ToD0s ¢ [ cotometa T Y LY v

q. Una vez se actualizan los datos del nuevo destinatario el sistema mostrara
la siguiente ventana, donde debera:
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iomre un lipe —

+ Seleccionar la dependencia 621

s Dar clic en "Modificar Datos”, €l
a esta dependencia.

o Una vez firmado el formato

0 Grupo Administrativo — Servicios Publicos
radicado sera reasignado automaticamente

se debe asociar la imagen al nimero de

radicado que genero el nuevo documento.

NOTA: Sin excepcion toda factura sin importar el medio de pago Regional o Nivel Central,

debe ser reasignada al Grupo 6210.







