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INTRODUCCION

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental adoptado por la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia mediante la Resolucion 1823 de 2013, se viene
dando cumplimiento a lo previsto en los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011, por medio de
la cual se expide el Cédigo Contencioso Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el
Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura para la administracion y
conservacién de documentos y expedientes electronicos, asegurando la autenticidad, integridad
y no repudio de la informacion, registrando las fechas de expedicion, notificacion y archivo.

Migracién Colombia, se ha comprometido con el ejercicio de buenas practicas orientadas al
fortalecimiento de su SIG y a contribuir con el mejoramiento del Medio Ambiente a partir de reducir
progresivamente el consumo de papel a través de la implementacion de la Directiva Presidencial
N° 4 de 2012 “Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracién Publica” y
la Directiva 49 de 2013, por medio de la cual se adopta la “Politica de Eficiencia Administrativa y
Cero Papel en la Administracion Puablica en la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia”.

1. OBJETIVO DE LA GUIA

Orientar a los funcionarios de las diferentes dependencias a nivel nacional para la elaboracion de
la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP, segln los lineamientos emitidos.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP- a través
de ORFEO por parte de los Gerentes y/o Supervisores de proceso designados por Migracion
Colombia; continua con la validacion del PAABS de lo solicitado y termina con la comunicacion
de la expedicion del CDP generado en el SIIF Nacion Il.

3. MARCO LEGAL

e En cuanto a la gestion de documentos electronicos. Constitucién Politica de 1991
(Articulos 83, 84, 209 y 333): Establece el principio de buena fe, la no exigencia de requisitos
adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la funcién administrativa, de la
actividad econdmica y la iniciativa privada.

e Ley 489 de 1998 (Articulo 18). Establece la supresiéon y simplificacion de tramites como
politica permanente de la Administracion Puablica.

e Ley 527 de 1999. “Por la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones” — Articulo 28 Atributos juridicos de una firma digital.

©

icontec

SC-CER574562

Péagina 3 de 26 EDF.42 (v1)




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

o Ley 962 de 2005. Se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 1437 de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Articulo 55.

o Decreto 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica”.

e Decreto 1068 de 2015. "Por la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico".

o Decreto 1080 de 2015. Decreto unico reglamentario del Sector Cultura. Capitulo VI - El
sistema de Gestion Documental.

e Directiva 49 de 2013. “Por medio de la cual se adopta la Politica de Eficiencia Administrativa
y Cero Papel en la Administracion Publica en la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia”.

e Directiva 022 de 2017 “Adopcion primera version de la Guia para la elaboracién de la
solicitud de Registro Presupuestal AGFG.05 y Guia para el tramite de solicitud de Certificado
de Disponibilidad Presupuestal — CDP a través del sistema de Gestién Documental Orfeo
AGFG.06.”

e Circular Externa 001 de 2015. Alcance de la expresion “cualquier medio técnico que
garantice su reproduccién exacta”.

e Circular 029 de 2015. Por el cual se establecen los lineamientos generales para las entidades
del estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos.

e AGFG.01 Guia ejecucion cadena presupuestal.

4. DEFINICIONES Y/O SIGLAS

CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido a través del sistema de
Informacion Financiera SIIF Nacion |l para amparar el objeto contractual y garantizar la existencia
presupuestal del recurso econémico que permita el desarrollo del proceso contractual por el cual
se expide.

ORFEO - Nombre del Sistema de informacion empleado para la gestion documental de la
entidad.

PAABS - Plan Anual de Adquisicién de Bienes y Servicios.

SIG - El Sistema Integrado de Gestion de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia,
es una herramienta de gestion sistematica y transparente compuesta por el conjunto de
orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e instrumentos que permiten el
ejercicio articulado y armonico, para dirigir y evaluar el desempefio de la entidad, en términos de
calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios, considerando los diferentes modelos
referenciales que aplican a la entidad.
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SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA - SIIF NACION: Es un sistema que
coordina, integra, centraliza y estandariza la gestion financiera publica nacional, con el fin de
propiciar una mayor eficiencia y seguridad en el uso de los recursos del Presupuesto General de
la Nacién y de brindar informacién oportuna y confiable.

5. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con el radicado en linea de la solicitud del Certificado de disponibilidad presupuestal a
través del sistema de informacion documental ORFEO por los grupos de interés de la Entidad,
contintia con la validacién de la informacién frente al PAABS y el cumplimiento de los requisitos
para la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal en el Sistema de Informacion
Financiera SIIF Nacion II; sigue con inclusién del documento generado en el expediente del
proceso, el registro las operaciones en el “Histoérico” del radicado, informa al Coordinador del
Grupo Financiero y termina con la respuesta al Usuario Solicitante.

5.1. PROCEDIMIENTO

5.1.1. RADICACION SOLICITUD CDP

El funcionario inicia el tramite por el médulo de radicacion, opcion internos y posteriormente
seleccionando el tipo documental “SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL”.

Se ingresa al sistema ORFEO

M . Sistema de Gestién Documen: X + v = X
318138&krd=ADMON... o 12 ¥ #* 0O Q g
Monitoreo de Migr. 6. R. Campafias de segur.

Piantilla Ayuda Info Cedtos Contrast

<« (¢} @ apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/index_frames.php?PHPSESSID=2205170: 172201190ADMON&fechah=2t

1 Aplicaciones ochan: HQ Ani @ W :ORFEO, Médulo... | FEO, Médulo... (%)

RADICACION

+ salida
+| Entrada
+ Internos
P BOriianes da Tearme Con el fin de mejorar el tiempo de respuesta del
| — ] : = = R OEOIVER _AncrivAR
+ Autos ‘ 2 sistema, se ha dispuesto una nueva opcion.
LISTAR POR: Leidos No lei
(. SIRE-GEROEC ‘ e i Todos los wusuarios deben utilizar la opcion Enviado Por =] ‘
- : EEEE 5 CONSULTAR PPT para realizar la tarea de revision de
S om 'I' Y L PPT. De esta forma agiliza la consulta PPT y libera la
consulta tradicional.
cARPETAS
+] Entrada(0) Agradecemos a todos los usuarios por la colaboracion.
+ salida(5)
% o Ment lateral CONSULTA PPT
+ Vo.Bo.(1)
+| Devueltos(1)
+ IMPEDIMENTOS(0)
| Borrador(0)
+| Agendado(0) .
% Agendado e s B " MIGRACION,
Vencido(0) o . |
== = » -
..
llustracion 1INGRESO ORFEO
Sl
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-.I%!,‘ff.r Péagina 5 de 26 EDF.42 (v1)

MANAGEMENT
SYSTEM

SC-CER574562



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

r
MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
GUIA Trarmte dg sghmtud de Certificado VERSION 3
de Disponibilidad Presupuestal -
CDP
En el subment RADICACION se selecciona la opcion Internos
RADIC ACION
-+ Salida
-+ Entrada
- Imntermnos
-+ Ordens o
- Autos
- Resolucion
-+ SIRE-CGENDEC
-+ Masiva
-+ Asociar Imagenes
-+ a-Mail
llustracién 2 SELECCION RADICACION INTERNOS
Atras MODULO DE RADICACION Internos [l]ep 900-> 900 ) ]
1 DESTINATARIO
Docwmerts ||| T (usuaio v TR
e N
N ||
Moo | Wl
Dignatario
Conrente [ 10005 V) Fiis |COLOMBIA v
bty DC v Municigio | BOGOTA v
| ) |
[ Medio Envio | Corren V| TipoDoc \--Se\eccioneuntipo - "‘ ]
Desc Anexos
Nofuos | | Wosews ||
Dependenia
llustracién 3 MODULO DE RADICACION
©
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En la seccién Tipo Doc se selecciona “Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal”, lo
cual abrira lo siguiente:

Solicitud condicion de refugiado o asilado
Solicitud copia de documentos
Solicitud creacion de acreedores varios

Solicitud curso de ingles

RADICACION T Solicitud de adici oga y ofrosi T
ras
Solicitud de adicion/prorroga y ofrosi - factura -
| Salida | Fecha: dd/mm/aaaa Solicitud de aerolineas de levantamiento de sello a pasaporte |
Solicitud de ajustes a la nomina
... p A | DESTINATARIO ‘ Solicitud de ajustes a la ndmina - DIAN, DTN y sequridad social

Solicitud de apoyo institucional
CARPETAS Documento [ Solicitud de apoyo institucional CECAM A Buscar |
Solicitud de asesoria F——

4 Entrada(2) "ﬂ'"hr“_ I Solicitud de asesoria y acompafiamiento en materia de derechos humanes

+| Salida(0) Sequndo Apelido 0 Rep. L2 || o015 g auditorias de sistemas

+ Internos(0) '?‘"“'”" Solicitud de autorizacion de vigencias futuras I

+ Resolucion(0) :;:::':“Z 4 Solicitud ueautorlzacwbn de vigencias futuras - inversion S

+| VoBo.(0) Departamenta [§ Sul!mtud de cabafias - } ;l
Solicitud de CDP - adiciones, traslados, iberaciones presupuestales

4 Devueltos(0) [ psy S0licitud de Certificacion de ejecucion contractual

*| TMPEDIMENTOS(0) ‘Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

+ | Borrador(0) | Medio Envio | Carrea v Tipo Doc | Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal hd |

+ Agendado(0) Desc Anexas ‘ ‘

. 32:2&1;, No. Folios No. Anexos | |

+ Informados (0) Dependencia | 62405-GRUPO FINANCIERO - PRESUPUESTO CDP - RP ¥

+

Transacciones

+

Consultas
SIGDOC

MIGRACION,

Equipo: 172.20.11.50

+

llustracién 4 SELECCION TIPO DOCUMENTAL

Se digita el numero de expediente del proceso de contratacion ej: 202XXXXXXXXXXXXE, y se
selecciona el botdon consultar para acceder al formulario.

llustracién 5 NUMERO DE EXPEDIENTE ASOCIADO

Se despliega el siguiente formulario, se selecciona el rubro, segun sea el caso

[

SxeeoENTE: [202200014130000018 ]

Rubro: | Seleccione.

Una vez diligencia los datos de la Solicitud proceda a registrar la demas informacién

[ J

|

llustracion 6 SELECCION RUBRO PRESUPUESTAL

(@)

o o)
*  CERTIFIED
MANAGEMENT
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En la lista de seleccién de rubros se elige el rubro correspondiente a la solicitud:

Rubro: \Seleccione‘.

Selecciong..

AD1-0101-001-001 SUELDO BASICO
AD1-0101-001-003 PRIMATECNICA SALARIAL
AD1-01-01-001-004 SUBSIDIO DE ALIMENTACION
1 A1 1001-005 AUXILIO DE TRANSPORTE

llustracién 7 SELECCION DE RUBROS

Se diligencian los campos solicitados segun la imagen, de acuerdo al rubro y segun sea el caso,
si es fuente Nacion o Propios es importante tener en cuenta, que cuando el valor cuando incluya
decimales, se debe separar mediante el punto, y el sistema acepta maximo dos digitos.
Posteriormente, de clic en el boton “Agregar”.

Rubro: \MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y DE COMUNICACIONES A NIVEL NACIONAL ! |

C-H198-1002-1 MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y DE COMUNICACIONES ANIVEL NACIONAL }

[ NACION Vaor el Regise: .00 PROPIOS Vilordel Registe: (01 !

Una vez diligencia los datos de las Facturas proceda a registrar a demas informacion

000

llustracion 8 SELECCION FUENTE
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VERSION 3

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara lo siguiente

‘ (AD10101001001 SUELDD BASICO |

NACION Vzlor del Registro: PROPIOS Valar del Registro:
= v 3 v
cumen: [t L -

Una vez diligencia los dates de |a Salicitud proceda a registrar la demas informacion

llustracién 9 REGISTRO DE VALORES Y SELECCION DE RECURSO

Se diligencia los espacios solicitados y se selecciona la opcion AGREGAR >>>

Aparece un pantallazo indicando que el Registro fue “Cargado con Exito”.

NI orteo-pr. o

() 172.203.213/orfeo-prue

nas/radicac

REGISTRO CARGADO CON EXITO.

—

llustracién 10 ESTADO OPERACION

Al Cerrar la ventana emergente, el sistema actualiza el formulario con la informacion registrada.

©

icontec

SC-CER574562

Péagina 9 de 26 EDF.42 (v1)




UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO!

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCESO Gestion Financiera

cODIGO

AGFG.06

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA

VERSION 3

Posteriormente, aparece un pantallazo de la informacion cargada. De conocerse una posible
inconsistencia en el registro de la informacién, se puede anular a través de la opcién “Eliminar
Registro”, que se encuentra en la parte superior derecha y se vuelve a cargar la informacion.

EXPEDIENTE: ‘26229801413600801!5 A‘

Rubro:

|A-02-02-01-003-005 OTROS PRODUCTOS QUIMICOS; FIBRAS ARTIFICIALES (O FIBRAS INDUSTRIALES HECHAS POR ELHOMBRE)

[ ‘A—OZ—OQ—OW—OO&OOS OTROS PRODUCTOS QUIMICOS; FIBRAS ARTIFICIALES (O FIBRAS INDUSTRIALES HECHAS POR EL HOMBRE) ‘

|

PROPIOS Valor del Registro:

200

NACION Valor del Registro:
CLASIFICACION: *

- ¥
100 CLASIFICACION:

Una vez diligencia los datos de la Solicitud proceda a registrar la demas informacion

C-1199-1002-11-0-1199054-02 ADQUISICION DE BIENESS Y SERVICIOS - DOCUMENTOS DE PLANEACION - CONSOLIDACION DE LAS CAPACIDADES INSTITUCIONALES DEL SERVIC 3 10 5

20 Eliminar Registro

llustracién 11 CORRECCION SOLICITUD

Deben ingresarse tantos rubros como se requiere, repitiendo el proceso anterior. Cuya

informacién se ira registrando y actualizando en la seccion de totales:

C-4199-4002-11-0-1199054-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - DOCUMENTOS DE PLANEACION - CONSOLIDACION DE LAS CAPACIDADES INSTITUCIONALES DEL SERVIC i 04 2 Eliminar Regisiro
C-199-1002-9.0-1199005-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIOS DE FORMACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO - CONSOLIDACION DEL MODELO| 10 0100 2 Eliminar Registro
1030 1,005.00 1,108.00

llustracion 12 REGISTROS MULTIPLES

. . i . . . Eliminar Registro
Si se requiere eliminar un registro se debe dar clic en el link =0

©
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MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
GUIA Trarmte dg gghmtud de Certificado VERSION 3
de Disponibilidad Presupuestal -
CDP
&Y apps.migracioncolombia.gov.co/s... — Ol >

A No es seguro | apps.migracioncolombia.gov.c...

REGISTRO ELIMINADO CON EXITO

llustracién 13 ELIMINACION DE REGISTROS

Una vez finalice el registro de los rubros puede proceder con el diligenciamiento de los demas
campos:

“Tipo de Solicitud” y la “Clasificacion del Gasto”, segin corresponda, para luego tramitar
“Objeto”, “Justificacion”, “Consecutivo y Version PAABS”, de acuerdo a las indicaciones de la
imagen, finalmente dar clic al “Bot6n Radicar”.

(0] Expedicion O adicion O Reduccion O Liberacion O Modificacion

O runcionamenTo @ INVERSION

[ oBJETO:

Descripcidn breve de los que se va a realizar con los recursos economicos

JUSTIFICACION:

Deben argumentar, el por qué se requiere realizar el proceso de esta solicitud

| Consecutivo PAABS No: 4 Version PAABS: 4 ‘

llustracion 14 REGISTRO DE INFORMACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

Al seleccionar el boton Radicar se registraran los datos en el sistema y se generara el pdf
correspondiente:

Posteriormente, si la operacion fue exitosa el sistema reflejara el nUmero del radicado asignado

y el link, a fin de poder ver la imagen del documento generado.

202290000014932

Su documento fue radicado de forma exitosa

Ver Documento

INCLUIR EN EXPEDIENTE

llustracién 15 NUMERO DE RADICADO

Para verificar el pdf generado se debe dar clic en el link Ver Documento

— — = el rs
M!S:‘-ﬁ&&?l?y Tl 0 1 Pl IR ol ER = A P ot Pl P = 2 A P
Selicitud Po. 2 o0 2 2 8 O O 0 O O 1 4 9 3

Fecha de solicitud: dia 18 mes 05 ano 2022

Tipo de Solicitud: Expedician X Adician Reduccidn Liberacidn Modificacidan

Clasificacidon del gasto: FUNCIONAMIENTO INVERSION =

Objeto: PRUEBAS FUNGCIONALES MODIFICACIONES AL FORMATO PARA ASOCIAR A VARIOS
EXPEDIENTES VIRTUALES.

Rubro MNacibn RC Propios RC
I=-1 199 1002-11-0-1199054-02 ADQUISICION =] EX 10 s.00 20
BIENES v SERVICIOS - DOCUMENTOS =]
FLARNEAC KON - OISO D AC I DE LAy

[caPACIDADES INSTITUCIOMALES DEL SERWICH
PAIGRATORIO A MIWEL MACICNAL

[=-1199-1002-9-0-1198005-02 ADQUISICION DE BIENE 10000} 10 1.000.00y 20
[¥ SERWVICIOS - SERVICHOS DE FORMACION PARA EL

[TRASAIC b DESARROLLO HUNMANC

[ICONSOLIDACION DEL MODELO INTEGRAL DE

[CAPACTTACH DN POR COMPETENCIAS DE LOS

FUNCIOMARIOS DE  MIGRAGION  COLOMBSLA

PuAC IOMAL.

[FALOR DE LA SOLICITUD 1.106.60

Justificacion: ATEMNCGION REQUERIMIENTO MANTEMIMIENTO ORFEO.

Jefe Dependencia Solicitante

Firma TFIRMAJ™
Mombres y Apellidas “NOMBREJ™
Cargo TCARGOJ™

Ordenador del Gasto

Firma "FIRMAO™
Mombres y Apellidas “NOMBRE O™
Cargo TCARGOON

MNo Solicitud CDP "NSCDH

Consecutivo PAABS No H

lustracién 16 SOLICITUD DILIGENCIADA PARA FIRMAR
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

Si se requiere incluir el radicado en otro u otros expedientes, dar clic en el link INCLUIR EN
EXPEDIENTE, el sistema activara una ventana emergente para buscar el expediente en el cual
se desea incluir el radicado del CDP:

& Incluir en Expediente - Google Chreme = 1 >

A No es seguro | apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/expediente/insertarExpedientelnternos.php?sessid=22051801...

[ BUSCAR EXPEDIENTE POR ETIQUETAS ]

Expediente ‘ |

Descripcion (Nombre, Identificacién) ‘ |

Identificacion del Contratista ‘ |

Namero del Contrato ‘ |

[ EXPEDIENTES QUE COINCIDEN CON DOCUMENTO DE REMITENTE J

[[ No hay expedientes relacionados... H

INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

(
[ Nombre del Expediente II |

——

Recuerde:No podra modificar el numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que
excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacién del mismo. Ademds debe tener en cuenta
que tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a
incluir los documentos pertenecientes al mismo.

| |

llustracién 17 BUSQUEDA E INCLUSION EN EXPEDIENTE

En la seccion BUSCAR, se deben ingresar el nimero del expediente y dar clic en el botén Buscar

BUSCAR EXPEDIENTE POR ETIQUETAS

Expediente | |

Descripcion (Nombre, Identificacion) | |

Identificacion del Contratista | 51833082 |

Niumero del Contrato | |

llustracion 18 BUSQUEDA POR ETIQUETAS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

El sistema refleja las coincidencias en la seccion EXPEDIENTES QUE COINCIDEN

EXPEDIENTES QUE COINCIDEN CON DOCUMENTO DE REMITENTE
Fecha No. Expediente Desc. Usuario Resp. I Accion
Contrato
122%1)55%53}": o 2015623140500049E 2015 C0-083 LILIANA GOMEZ VELAZQUEZ 24433401 C0083  Incluir
082[113530?1009%6?' 2016623140500029E 2016 CO-020 LILIANA GOMEZ VELASQUEZ 52871416 CO020  Incluir
1?2[11492%13&5?2 20196231405000058E €0-029-2019 LILIANA GOMEZ VELASQUEZ 52533478 029 Incluir
172%?5%1.'335?19 20206231405000041E 2020 CO 019 LILIANA GOMEZ VELASQUEZ 52808453 019 Incluir
172052?13[!116?56?9 42 20216231405000028E 2021 C0O-015-2021 LILIANA GOMEZ VELASQUEZ 52533478 015-2021  Incluir
08205‘2'21%10%139 20226231415000024E 2022 C0-023-2022 LILIANA GOMEZ VELASQUEZ 64551804 023 Incluir

llustracion 19 EXPEDIENTES ASOCIADOS AL CDP

Se debe dar clic en el link Incluir del expediente, para que pase a la siguiente seccién y dar clic
en el boton Incluir en Exp:

|' INCLUIR EN EL EXPEDIENTE ‘|

‘ Nombre del Expediente |20226231415000024E| | ‘

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

Recuerde:No podra modificar el numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que
excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar Ia anulacion del mismo. Ademas debe tener en cuenta
que tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a
incluir los documentos pertenecientes al mismo.

llustracién 20 NUMERO DE RADICADO A INCLUIR EXPEDIENTE

icontec I : IQNET
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

Se debe verificar que se vea reflejado en la seccién de confirmacién y dar clic en el boton
Confirmar:

I BUSCAR EXPEDIENTE POR ETIQUETAS |

( Expediente | |

Descripcion {(Mombre, Identificacion) | |

Identificacion del Contratista | |

Nimero del Contrato | |

‘ EXPEDIENTES QUE COINCIDEN CON DOCUMENTO DE REMITENTE ‘

“ No hay expedientes relacionados... ”

INCLUIR EN EL EXPEDIENTE
Nombre del Expediente [R0226231415000024E |

( |
ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

20226231415000024E

Recuerde:No podrd modificar el numero de expediente si hay un error en el expediente, mas adelante tendra que
excluir este radicado del expediente y si es el caso solicitar la anulacion del mismo. Ademds debe tener en cuenta
que tan pronto coloca un nombre de expediente, en Archivo crean una carpeta fisica en el cual empezaran a
incluir los documentos pertenecientes al mismo.

llustracién 21 CONFIRMACION DE DATOS DEL EXPEDIENTE

En la parte inferior se refleja el resultado de la operacion:

Se incluyo el radicado en el expediente 20226231415000024E

Se puede realizar la busqueda y seleccion si se requiere incluir en otro expediente. Al finalizar se
debe dar clic en la parte superior de la ventana emergente para cerrarla.

La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal fue radicada, pudiéndose consultar en
la carpeta en la opcidn internos del usuario que realizo el registro de la misma. Debe ingresar por
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO Gestion Financiera

MIGRACIO!

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CODIGO | AGFG.06

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA

VERSION

la fecha del documento, seleccionando la opcion reasignar, para el subdirector, jefe de oficina o

jefe de dependencia solicitante.

0 Flntia Ayuds

Info  Creditos Comraseia Estadisticas Contraseia Cerrar Soparte

= wocaey | PAGINA y STt
@ B DATOS DEL RADICADO No, 3 P AL Registrar Informacién CDP Firmar Documenta sa\mmi—”m
N gaiaa ‘LISTADO DE: USUARIO: INGIA:
Interncs RAMIREZ HERRERA NERYS PADLA (GRUFD FIVANCIERD - PRESUFUESTO CO? - RP
+ Internos
o Aspcier Imagenes
s BASOME  WOMMA  DVolvE W e MGCHWR

= [ 570 SUBDIRECCION ADHINTSTRATIVA ¥ FINANCIERR v B
3| Entrada(2)
o] Salida(0)
=] 1rtemes1) [Informacion de Radicado | Historico || Documentos || Expedientes |
5
7 Vogo0) ‘esnzmm DE DOCUMERTOS é
+| Devuettes(0) TAMARO SOLO
3] eEDMENTOS) D a E—rj' RADICADO TIRD = e CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO AcCION
+ Borrador(0) " ‘ ‘ | 20216240002643 o 3 s RAMIREZ HERRERA NERYS PAOLA ModificarTipificarconoet.  sorra
3| Agendadol(0) —
. Agendacn

Vencido{d) [ AREXar ArEhive - - - - - s~ -~ - GENERSH ANexa POF .. - - - - - AnExar RAERH0 .- -~ -~ l

+ Informados (0)

+ Consultas
+ SIGDOC

MGRACION

Equipo: 172.20.11.90

Hustracion 22 GENERALIDADES SOLICITUD CDP

5.1.2. FIRMA SOLICITUD CDP

El subdirector o jefe de oficina autoriza la solicitud dando clic en la opcion “Firma Documento”,
gue se encuentra en la parte superior derecha. Para lo cual el aplicativo requiere confirmacion de

esta operacion.

FAGIDA | DATOS DEL RADICADO Mo 20170060671

[

LISTADO 00
OR™"" Vet
o tntrads
ORI
o) Ovdeses da Trabaje NOTEA WA NG OG0T Wl Mom
O
O
Informacion de Radicado | Historico | Documentos  Expedientes
o
WISTORICO
QT rre—
o] USUARIO ACTUAL ACARNATRACOR (L 1A COPNONCIA ACTUAL SORORTE OEO
DEPINOINCIA OF RADICACION JORCRTE OWEO
RADICADO COMNOINCIA TOW  TRANSACCION S, ORIGIN COMNTARIO
1ot
rent QUL
-
o Vesall) e
I01TIIONTIII SONATEONED 3017 9900 Madmsein
o Oevahos(0) a
o Apendadots)
|
TWOLE we CONRVACENLY
RACKCADD ORI ot oRCON COPRTAND W 0 LI 0
o omp itk
RADICADO UPOMANCIA  FEOWA  TRANSACCION S, ORIAN COMNTARIO oeTALL

llustracién 23 FIRMA AUTORIZACION SOLICITANTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO Gestion Financiera

cODIGO

AGFG.06

GUIA

CDP

Tramite de solicitud de Certificado
de Disponibilidad Presupuestal -

VERSION

1L

llustracién 24 CONFIRMACION AUTORIZACION FIRMA

¥ 172.20.3.213/orfeo-pruebas/radicacion/validar_operacion.p... _=| E

@ 172.20.3.213/orfeo-pruebas/radicacion/validar_operacion.php?verra

Con esta operacién autoriza el documento e incorpora su firma mecanica
a este.

' _Confirmar |

@)

icontec

SC-CER574562

PORMATO (MO0 DE BOLAITUD DN CERTWIC ADO DE
NI ONBRLIDAD PRESUMNES TAL

SokcudNo. 2701 790000009163

Fechadesciiciiud dla 14 mes 07 afo 2017

Tipo de Sobcitud:  Expecicion _ Adcdn X R -l - Moot -

Clasiicackn del gasto: FUNCIONAMIENTO _X_ INVERSION __

Objeto: Prestar kg servicios peolesionales

Rubro Naclon Propeos
EXYEN] o A v 1506 [

ALOR LE LA ,'unq

Justificacion:  La entidad no cosnta con la painta
Jete Dependencia Solicitame
PIRWA DEL
AOMIRIETRADOR

Nombres y Apelidos  ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Cago COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE

Frma ‘FIRMAD*

Nombees y Apelicos "NOMBREO"
Cargo *CARGOO*

No Solicitud COP ‘NSCDP* PAABS No ‘PAABS® No COP “CDP*

Péagina 17 de 26
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

Una vez confirmada la operacion el sistema estampa la firma en el documento y registra la
operacioén en el “Histoérico”.

FORMATO WO DE BOLXITUD D CERTICADO D
NSIONBLIDAD PRESUMES TAL
(EXPEDICION ADICION TR DUC CIONL DR R ACION

SobcudNo. 500 1 790000009163

Fechadesciiciiud dla 14 mes 07 afo 2017
Tipo de Solcitud:  Expecicion . Adcon X Reducciée _ Liberacion _ Modiicasdén
Clasiicaciin del gasto: FUNCIONAMIENTO _X_ INVERSION __

Objeto: Prestar kg sorvicks peolesionales

Rubro Naclon Propeos
20481 ACUECUCTO ALCANTASLLADO ¥ ASEQD 2,500 000 []

ALOR O LA SOUGTO 2,500 000 4

Justificacion:  La entidad no coenta con la painta

Jote Dependencla Solicitanie
PIRmA DEL
AR STRAOR
Frma
Nombres y Apelidos  ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Cogo COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE
Ordenador del Gasto
Frma ‘FIRMAD* ol
Nombres y Apelicdos  "NOMBREC!
Cargo "CARGOO* 3
No Solicited COP *NSCOP* PAABS No ‘PAABS® No COP *COP*
llustracion 26 FORMATO DILIGENCIADO Y FIRMADO
©
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO Gestion Financiera cODIGO

MIGRACIO!

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

AGFG.06

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION

wocacon - |, BASINA 5705 DEL RADICADO No 2017900007313 e ——

LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
V.o ADMINISTRADOR DEL SISTEMA SOPORTE ORFED

MOVER A REASIGNAR INFORMAR :vnwm Vobo ARCHIVAR

(Informacion de Radicado )| Historico W
—

WisToRico
Asociar tmagenes
USUARIO ACTUAL ADMIN STRADOR DEL SISTEMA DEPENDENCIA ACTUAL soPoRTE ORFED
Py USUARIO RADICADOR usuaRID DE PRuEEAS DEPENDENCIA DE RADICACION SoPORTE ORFED
* Entrada(1)
o
= RapICADD bEPENDENCIA FEcHA  TRANSACCION us. oricen comenTARIO
B +a0s-
20173000007313 | SOPORTEORFEG 20170932 Finma Mesanica ADMINISTRADOR DEL SISTEMA  FIRMA MEGANICA DOCUMENTO PDF - DEPENDENCIA SOLICITANTE
o Am
= a0
20173000007313 | SOPORTEORFEG 20170315 Reasignar para Ve.Be. usuaRIo bEPRUEEAS PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
o Am
o a0
2173000007313 SOPORTEORFEG 20170309 Radicasion usuaRIo DEPRUEBAS SOLICITUD DE GERTIFIGAD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
o
z \ |
o
L TIPODE  No.
racicapo oeeewoenc  recha Bestnatario omeceion [E— [E— IR Snoeme |
o
% Administracion
% Editor Flujor [ maoscaco oevemoencia  reau  rmansaccion us. oracen comenTanzo oETALLE |

4] Envios

llustracion 27 TRAZABILIDAD SOLICITUD

Se debe proceder a la asignacién del documento ingresando por fecha del radicado y reasignarlo

al ordenador del gasto.

5.1.3 FIRMA SOLICITUD CDP — ORDENADOR DEL GASTO

El ordenador del Gasto autoriza la solicitud dando clic en la opcion “Firma Ordenador del Gasto”,
que se encuentra en la parte superior derecha. Para lo cual el aplicativo requiere confirmacién de

esta operacion.

woccon - | BASINA 0,705 ey RADICADO Mo 20

NTERIOR

LISTADO DE: USUARIO:
ntraca NATHALY BELLO LANDINEZ

DEPENDENG]

1A:
+ salida GRUPD FINANCIERO - PRESUPUESTO CDP - RP

+ Internos

4| Asociar Imagenes

I WOVERA  REASGNAR  INFORMWAR DEVOLVER  \VoBo  ARCHNAR
[Informacion de Radicado | Historico || Documentos | Expedientes |
WISTORICO )
USUARIO ACTUAL NATHALY BELLO LANDINEZ DEPENDENCIA ACTUAL ‘GRUPO FINANCIERO - PRE SUPUESTO COP - RP
USUARIO RADICADOR USUARIO DE PRUEBAS DEPENDENCIA DE RADICACION soPoRTE ORFED

OlcIONONG

MIGRACION

o3
CN G2
icontec :IQNET
. CERTIFIED
MANAGEMENT

SC-CER574562

FINANCIERA

20173000007313  SOPORTE ORFEQ

20179000007313  SOPORTE ORFEQ

20179000007213  SOPORTE ORFEO

20179000007313 SOPORTE ORFEO

1805
2017 03:40 Reasignacion
am

1205
20170%:32 Firma Mecanica
am

1805
20170945 Reasigna
am

1805
201709:08 Radicacion
am

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

USUARIO DE PRUEBAS

USUARIO DE PRUEBAS

RADICADO  DEPENDENCIA  FEGHA | TRANSACCION us.ortcen comenTaRio
v aerrenar NowERE DEL ORDENABORDEL  puns oy rauire
Financizna
2017300007313 ADMINISTRATIVA Y 2017 9345  Fima ecanica NOMERE DEL ORDENADORDEL g1 1 NIGA DOGUMNENTO FDF - ORDENADOR DEL GASTO

PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE

FIRMA MECANICA DOCUMENTO PDF - DEPENDENGIA SOLICITANTE

PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE

soLiciTup 1baD

llustracion 28 FIRMA ORDENADOR DEL GASTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado VERSION 3

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA

¥ 172.20.3.213/orfeo-pruebas/radicacion/validar_operacion.p... /=1 =
—,—_———

(D 172.20.3.213/orfeo-pruebas/radicacion/validar_operacion.phpiverra |
Con esta operacion autoriza el documento e incorpora su firma mecanica
Il | a este.
(8 . )

llustracién 29 CORFIRMACION FIRMA ORDENADOR DEL GASTO

Una vez confirmada la operacion el sistema estampa la firma en el documento, lo direcciona al
Grupo Financiero CDP vy registra las operaciones en el “Histérico”.

FDEFALA T LANWCAD DN B O AT DS (CEF TWCA DO D
ST AR T

O PTRESLAPUES TAL

o
N&2D1TSDHUGUB1BB

Fecha de soliciiud.  dia 14 mes O afc 20T
T b Solicahal Eapendiatn | Adcidn X Roducotn | Lbsraoadn | MadSchaon
Clasificaciin ool gagio: FUNCIONAMIENTD _X  INVERSION _

Objedn: Presiar los sendckos peoleskonakes

RAuibr o Hacian | Propics
+2-0-4-8-1 MOUEDUCTO ALCANTARLILADO ¥ AEEQ Jsuc-nmuq o
MALDR DE L& SOUICITLUD ,”M

Justificacién:  La eniidad no cusnia con b paints
Jede Dependencia Solicitente
P AT TV T
Fima AT ST R

Mombres y Apelidos ADMIMISTRADOR DEL SISTEMA
Cargo COORDINADOR GRIUPO DE SOPORTE

Ordenador del Gasto

A T

B e e e
Firma +
Bombres y Apelidos ADMIMISTRADOR DEL SISTEMA

COORDINADOR GRIUPO DE SOPORTE

Mo Soliciiud COP "NSCDP" PAABS Ho "PAABS" Wo CDP "CO#

llustracion 30 FORMATO SUSCRITO POR EL ORDENADOR
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Financiera

cODIGO

AGFG.06

GUIA

Tramite de solicitud de Certificado
de Disponibilidad Presupuestal -

CDP

VERSION

RADICACION e

DATOS DEL RADICADO No 201

Plantilla_Ayuda

Registrar Informacisn

NTERIOR

+ salida

LISTADO DE:
Entrada

USUARIO:
NATHALY BELLO LANDINEZ

DEPENDENCIA:
GRUPO FINANCIERO - PRESUPUESTO CDP - RP

4 Internos
+| AsociarImagenes

CARPETAS

MOVERA __ REASIGNAR __INFORMAR __DEVOLVER

VoBo ___ARCHIVAR

Entrada(3)

Salida(0)

[ Informacion de

][ Historico |[ D [

ISTORICO

H
USUARIO ACTUAL

USUARIO RADICADOR

NATHALY BELLO LANDINEZ

USUARIO DE PRUEBAS

DEPENDENCIA ACTUAL

DEPENDENCIA DE RADICACION

GRUPO FINANCIERQ - PRESUPUESTO CDP - RP.

SOPORTE ORFEQ

RADICADO

SUBDIRECCION
20173000007313 ADMINISTRATIVA Y

DEPENDENCIA

FECHA  TRANSACCION
18-05-
2017 09:47 Reasignacion

FINANCIERA

SUBDIRECCION
20173000007313 ADMINISTRATIVA Y

18-05-
2017 09:45 Firma Mecanica

FINANCIERA

20173000007313  SOPORTE ORFED

20173000007313  SOPORTE ORFED

2017000007313 SOPORTE ORFEO

2017000007313 SOPORTE ORFEO

18-05-
2017 09:40 Reasignacion

18-05-
2017 09:32 Firma Mecanica

18-05-

18-05-
2017 09:09 Radicacion

2017 0915 Reasignar para Vo.Bo.

US. ORIGEN

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

casTo

COMENTARIO

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

casTo

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

USUARIO DE PRUEBAS

USUARIO DE PRUEBAS

FIRMA

PanseL e e ]

FIRMA

POF - DEL GASTO

PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE

POF - SOLICITANTE

PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE

SOLICITUD DE GERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUBUESTAL

MIGRACION

llustracién 31 REASIGNACION PARA EXPEDIR EL CDP

5.1.4 REGISTRO INFORMACION EN SOLICITUD CDP

Una vez realizados los trdmites correspondientes para la atencion de la Solicitud del CDP, el
funcionario encargado del proceso debe anexar el Certificado expedido por el SIIF (en formato
.pdf) como adjunto del documento radicado que corresponde a la Solicitud del CDP. Ingresando
por la pestafia “Documentos” y realizar la operacion para adjuntar el documento a través del

Vinculo “Anexar Archivo”.
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llustracion 32 ANEXO ARCHIVO CDP EXPEDIDO
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MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado VERSION 3

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA

Coriffcado de Dis poribiidad Presu peestal — Comgrabanis, [ETE LR T - MHg | Mathaly Bl Langnas
Unidad ¢ Subonidad 11.04-00 UNOAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
Emcuiors Sobcitats: Sy
Faliia i Hiwa Sigiaima: ONTO20EEZ5 0 m

| CERTIFIGADD DE DEPONIBILIDAD PRESUPUESTAL .|

B suscrite Jete di Presupussto CERTIFICA Gus sxiate aprapia cidn pradupimatal disponible y Bk de alectacién en las siguisntes “Beme de afectacidn oe gastos™

Hismara: [ETH [ —— | it £ Suounciad oo tona: | Vo o MAGALY LR T T & P LG IR G TR
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Firma Rasponeable

llustracion 33 FORMATO CDP EXPEDIDO EN SIIF

A continuacion, debe registrar la informacion correspondiente a: Nimero de Solicitud del CDP y
numero del CDP, ingresando por la opcion “Registrar Informacion CDP” que se encuentra en la
parte superior.

Flantilla_Ayuda _Info
PAGINA

RADICAGION e

DATOS DEL RADICADO No 20179000007313 Registrar Informacion COP

LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Entrada MATHALY BELLO LANDINEZ GRUPO FINANCIERO - PRESUPUESTO CDP - RP

c
+
+ magenes

carremis MOVERA _ REASGNAR INFORMAR _ DEVOLVER Voo _ ARCHWAR
+ Entrada(3)
% Salida(0) (Tnformacion de Radicado | Historico || Documentos | [ Expedientes |
+ Internos(0) HISTORICO )
< Autos(o) USUARIO ACTUAL NATHALY BELLO LANDINEZ DEPENDENCIA ACTUAL ‘GRUPO FINANGIERG - PRESUPUESTO GOP - RP
+| Resolucion(0)
+ Vo.Bo.(0) USUARIO RADICADOR USUARIO DE PRUEBAS DEPENDENCIA DE RADICACION SOPORTE ORFEO

+ Dewueltos(0)

+ Agendado(0)

" rreninds RADICADO DEPENDENCIA  FEHA | TRANSACCION us. oricen comentario
Vencido(0)
susiReccion  180s.
. © o TVAY 20170967 Reasmasien NOMERE DEL SREENADORDEL | pps gy rpamiTe
#+ Transacciones FINANCIERA
suebiREccion 1805
. es o1 TWAY 20170345 Firma Mecaniea NOWERE DEL ORDENADORDEL 1y, vor - oeLcasto
FinaNciER
reos-
" 0173000007313 SOPORTEORFEO 2017 0340 Reasignasien ADMINISTRADOR DEL SISTEMA | PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
n
1805
0178000007313 SOPORTEORFEG 2017 89133 Fima Mosanies ADMINISTRADOR DEL SISTEMA | FiAMA soicrmants
am
o 18-05-
. 0173000007313 SOPORTEGRFEG 2017 0315 Reasignareara Ve, ususRio oE PRUERAS PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
A
Q 18-05-
20173000007313 SOPORTEORFEG 2017 0%:09 Radieasien vsuARIO D& PRUERAS SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
am
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO ) PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

GUIA VERSION 3

Se debe ingresar la informacién en la ventana emergente y dar clic en el botdn “Registrar”:

[ * 172.20.3.213/orfeo-pruebas/radicacion/registrar_InfoCDP.p... l = | [E] éq

(@ 172.20.3.213/crfeo-pruebas/radicacion/registrar_InfoCDP.php?verrar
No Solicitud CDP: P Y
PAABS No - P
No CDP: P

llustracidn 35 DILIGENCIAMIENTO DATOS CDP

El sistema estampa la informacién en el documento, lo direcciona al Usuario Solicitante con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal adjunto, informa al Coordinador del Grupo Financiero
y registra las operaciones en el “Historico”.

SokhaMe. 201 79000000163
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Cusficacion Ol gaste. FUNGONMBENTO _X = NVERSION
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et d
e e

Nomtres y Apeliace ADMPES TRADOR DEL SISTEMA
Cango COORDINADOR GRILIPO DE SOPORTE

T . T
ST ——
Fema
Novores y ApeSace ADMPSS TRADOR DEL SISTEMA
Cargo COORDINADOR GRIUPO DE SOPORTE

Mo Sclictud COF 201712000000013 PAABS Mo 20035 No COF 2012000000023

llustracion 36 SOLICITUD DILIGENCIADA PARA CONTINUAR TRAMITE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
GUIA Tramite de solicitud de Certificado VERSION 3
([ mIsTORICO )]
USUARIO ACTUAL USUARIO DE PRUEBAS DEPENDENCIA ACTUAL SOPORTE ORFEQ
USUARIO RADICADOR USUARIO DE PRUEBAS DEPENDENCIA DE RADICACION SOPORTE ORFEO
RADICADO DEPENDENCIA FECHA TRANSACCION US. ORIGEN COMENTARIO
GRUPO FINANCIERO - 18-05-
20179000007313 PRESUPUESTO CDP - 2017 10:06 Informar NATHALY BELLO LANDINEZ Se inferme Coordinader- Financiere
RP AM
GRUPO FINANCIERO - 18-05-
20173000007212 PRESUPUESTO CDP - 2017 10:06 Reasignacion MNATHALY EELLO LANDINEZ TRAMITE REALIZADO
RP AM
GRUPO FINANCIERO - 18-05-
20179000007312 PRESUPUESTO CDP - 2017 10:06 Medificacion Radicade NATHALY BELLO LANDINEZ REGISTRO INFORMACION CDP FINANCIERA
RP am
SUBDIRECCION 18-05-
201739000007212 ADMINISTRATIVA Y 2017 09:47 Reasignacien E:::_‘:EE DEL ORDENADOR DEL PARA EL TRAMITE
FINANCIERA AM
SUBDIRECCION 18-05-
20173000007312 ADMINISTRATIVA Y 2017 09:45 Firma Mecanica E:::‘_‘:RE DEL ORDENADOR DEL FIRMA MECANICA DOCUMENTO PDF - ORDENADOR DEL GASTO
FINANCIERA am
18-05-
20179000007313 SOPORTE ORFEO 2017 09:40 Reasignacion ADMINISTRADOR DEL SISTEMA PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
AM
18-05-
20173000007212 SOPORTE ORFEO 2017 09:32 Firma Mecanica ADMINISTRADOR DEL SISTEMA FIRMA MECANICA DOCUMENTO PDF - DEPENDENCIA SOLICITANTE
AM
18-05-
20179000007313 SOPORTE ORFEO 2017 09:15 Reasignar para Ve.Be. USUARIO DE PRUEBAS PARA EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
am
18-05-
20173%000007212 SOPORTE ORFEO 2017 09:09 Radieacisn USUARIO DE PRUEBAS SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
AM

llustraciéon 37 TRAMITE INFORMADO AL JEFE DE PRESUPUESTO

El Usuario Solicitante con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal expedido en SlIF Nacion
debe proceder a validar que el documento este incluido en el expediente virtual y corresponda al
proceso gestionado.

Este pre requisito es obligatorio para adelantar el tramite de expedicion del Registro presupuestal
RP.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGRACIO PROCESO Gestion Financiera CODIGO | AGFG.06
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
GUIA Trémite dg s'(.)licitud de Certificado VERSION 3
de Disponibilidad Presupuestal -
CDP
7  CONTROL DE CAMBIOS
Vers Fechay Elaborado Revisado Aprobado Descripcién
on Namero de por: por: por: del
acta de Cambio
aprobacion
Marlen
Rubiano
Avelino
Juan Camilo
29/08/2017 C,;AlIJbSta:/ ) Subdirectora Gonzalez
1 | Directiva22 | Padila- | "OMIoraNA ] aE e [Adopcion del
de 2017 Coordinador | ¥ "'nanciera de la Alta ocumento
Fir?;#(?igro Rolando Direccion para
Garnica Arias el SIG
Coordinador
Grupo de
Desarrollo
Organizacional
Marlen Se realiza actualizacion
Rubiano de la Guia para tramite
Nery; Paolal  avelino - de 3 solicitud de
Ramirez Subdirectora C_ertlflcgqlp dey
Herrera — - . Disponibilidad
Acta No. 10 [Técnico Admlnlstrgtlva Presupuestal - CDP al
del Administrativo. | Y Financiera |, . ~.ota huevo formato
2 24/02/2022 Arias Schickler [establecido en el EDF.42
Gustavo Representante [Formato Guia,
Alberto Padilla - . , de la Alta [cambiando la
Coordinador | Daniel Javier | . " L para numeracion, agregando
Grupo Castillo elSIG (e) [abla de contenido, los
Financiero. Rodriguez - titulos y contenido de:
Profesional definiciones y/o siglas,
Especializado referencias bibliogréaficas
OPLA y control de cambios.
Se actualizaron logos en
las imagenes de
referencia, igualmente
las imagenes|
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MIGRACIO!

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO

Gestion Financiera

CODIGO | AGFG.06

GUIA

Tramite de solicitud de Certificado

de Disponibilidad Presupuestal -
CDP

VERSION 3

institucionales del

ICONTEC.

y

Acta No. 49 de
04/08/2022

Mateo Bastidas
Legarda
Profesional
Universitario.

Gustavo
Alberto
Padilla -
Coordinador
Grupo
Financiero.

Marlen
Rubiano
Avelino -

“| Subdirectora

Administrativa
y Financiera

Daniel Javier
Castillo
Rodriguez -
Profesional
Especializado
OPLA

Ana Carlota
Arias Schickler
Representante
de la Alta
Direccién para
el SIG (e)

Se realiza actualizacion
de la Guia para tramite

de solicitud de
Certificado de
Disponibilidad

Presupuestal - CDP de|
acuerdo con los ajustes
solicitados al ORFEO, se
le colocaron los titulos,
se insertan  nuevos
textos y ajusto la
redaccion de forma,
principalmente, en el
numeral 5 donde se
aprovecha para
complementar el alcance
del procedimiento. y 5.1.
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