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1. INTRODUCCION

La Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia - UAEMC, con el fin de dar cumplimiento
a lo establecido en la Resoluciéon No 000019 del 24 de febrero 2016, en concordancia con el
Decreto 2242 de 2015, el concepto DIAN C20507-1 allegado al Administrador SIIF directrices del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y la normatividad expedida por Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales — DIAN sobre los aspectos a considerar para el recibo, aceptacion,
modificacion y rechazo de la factura y documentos equivalentes allegados por los proveedores
de bienes y servicios a La Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia UAEMC presenta
la siguiente guia.

Teniendo en cuenta que Migraciéon Colombia es una entidad comprometida con la politica publica
de austeridad, eficiencia, economia y efectividad a fortalecer la automatizacion de sus procesos
procurando contribuir con la politica de eliminar progresivamente el consumo de papel de
acuerdo con la aplicacion de la Directiva Presidencial No. 09 de 2018 “Directrices de Austeridad”
y de la Directiva No. 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.

2. OBJETIVO DE LA GUIA

Suministrar las instrucciones necesarias para la administracion de documentos fisicos y
electronicos, que procedan de las labores propias y de los procedimientos establecidos para la
radicacion, distribucion, trdmite de facturas y/o cuentas de cobro allegados por los proveedores
de bienes y servicios a través de la pagina web y el Sistema de Gestion Documental Orfeo de la
Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia - UAEMC.

3. ALCANCE

La guia describe los diferentes pasos que se deben desarrollar en el Sistema de Gestion
Documental, con el fin de garantizar que las facturas o los informes de actividades emitidos por
todos sus proveedores, cumplan con el tramite de recepcion, registro y fecha de radicacion para
el pago de bienes o servicios.

La guia debe ser aplicada por la totalidad de los funcionarios y contratistas de Migracion
Colombia, que desarrollen actividades relacionadas con la recepcion, radicacion de
comunicaciones oficiales, de supervision, ejecucién de contratos y el tramite para el pago de
facturas, especialmente aquellos que cumplan los siguientes criterios:

1. Las personas naturales o juridicas enmarcadas en el Articulo 1° del Decreto 2242 de
2015 que de acuerdo con el Estatuto Tributario estén en la obligacién u opten por expedir
factura electronica.

2. Las personas naturales o juridicas que de acuerdo con el Estatuto Tributario no opten o
tengan la obligacién de expedir factura electronica.
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Las personas naturales o juridicas, contratistas y funcionarios de Migracién Colombia que
desarrollen actividades relacionadas con la radicacion y recepcién de comunicaciones
oficiales relacionadas con la presentacion de facturas y/o cuentas de cobro para el tramite
de pago.

4. MARCO NORMATIVO Y LEGAL
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a.

Ley 1437 de 2011 “Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”, Articulo 53, el cual establece que: “Los procedimientos y tramites
administrativos podran realizarse a través de medios electrénicos. Para garantizar la
igualdad de acceso a la administracién, la autoridad debera asegurar mecanismos
suficientes y adecuados de acceso gratuito a los medios electrénicos...”

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y los
particulares que ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos.”

Ley 6 de 1992, Articulo 74 “Valor probatorio de las imagenes 6pticas no modificables”

Decreto 2573 de 2014: “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se
dictan otras disposiciones”

Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 1081 de 2015 Titulo | “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica”.

Resolucion 3564 de 2015 “Por la cual se reglamentan los articulos 2.1.1.2.1.1.,
21.1.21.11.y 2.1.1.2.2.2. y el paragrafo 2 del articulo 2.1.1.3.1.1 del Decreto 1081 de
2015

Decreto Unico Reglamentario 1625-2016 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario en materia tributaria”.

Decreto 2242 de 2015 “Por el cual se reglamentan las condiciones de expedicion e
interoperabilidad de la factura electrénica con fines de masificacion y control fiscal.”

Decreto 624 de 1989 “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuesto Nacionales” y demas actos
modificatorios.

Articulo 773 del Cédigo de Comercio Colombiano CCO.
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I. Decreto 4062 de 2011 “Por el cual se crea la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia, se establece su objetivo y estructura”.

m. Resolucion No 000019 de 2016 “Mediante la cual se prescribe un sistema técnico de
control para la factura electronica acorde con el Decreto 2242 de 2015, se sefalan los
procedimientos que deben agotar y los requisitos que deben cumplir los sujetos del
ambito de este decreto y se disponen otros aspectos en relacién con la factura
electronica.”

n. Resolucidon No 000055 de 2016 “Por la cual se adoptan sistemas técnicos de control de
facturacion, se modifica el numeral 1 del articulo 11 de la Resolucion 0019 de 2016 y se
establecen otras disposiciones.”

0. Resolucion No 000013 de febrero 15 de 2019 “Por la cual se modifica el articulo 11 de
Resolucion No 000019 de julio 14 de 2016, los articulos 6° y 8° de la Resolucién 000055
de julio 14 de 2016 y se derogan algunas disposiciones”.

p. Resolucion No 000020 de marzo 26 de 2019 “Por la cual se sefialan los sujetos obligados
a expedir factura electrénica de venta con validacion previa a su expedicion y se establece
el calendario para su implementacion”.

g. Concepto DIAN C20507-1 allegado al Administrador SIIF sobre el procedimiento y
consideraciones sobre el tema.

r. Guia para la radicacion de facturas y la generacién del certificado o acta de recibo a
satisfaccion en sistema de Gestion documental ORFEO OG.03

5. DEFINICIONES Y/O SIGLAS.

e Contrato: Contrato es un término con origen en el vocablo latino contractus que nombra
al convenio o pacto, ya sea oral 0 escrito, entre partes que aceptan ciertas obligaciones
y derechos sobre una materia determinada. El documento que refleja las condiciones de
este acuerdo también recibe el nombre de contrato. El contrato, en definitiva, es un
acuerdo de voluntades que se manifiesta en comun entre dos o mas personas (fisicas o
juridicas). Sus clausulas regulan las relaciones entre los firmantes en una determinada
materia.

e Objeto contractual: El objeto de los contratos son las obligaciones que el crea (por
ejemplo: obligaciones del comprador y del vendedor) y que esas obligaciones a su vez
tienen por objeto prestaciones (sea de dar cosas, de hacer o de no hacer); ademas que
todo contrato es un acto juridico.

e Factura: es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de
compraventa bien sea de un producto o prestacion de un servicio.
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La informacién fundamental que aparece en una factura debe reflejar la entrega de un
producto o la provisién de un servicio, junto a la fecha de devengo, ademas de indicar la
cantidad a pagar en relacion a existencias, bienes de una empresa para su venta 0 uso
ordinario de la explotacién, o bien para su transformaciéon o incorporacion al proceso
productivo, ademas de indicar el tipo de Impuesto sobre el Valor Agregado (IVA) que se
debe aplicar.

e Factura Electronica: Segun la definicion de la DIAN la factura electronica es un
documento que soporta transacciones de venta bienes y/o servicios y que operativamente
tiene lugar a través de sistemas computacionales y/o soluciones informéticas permitiendo
el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones en relaciéon con la expedicion, recibo,
rechazo y conservacion.

e Modelo de operacion de la Factura Electrénica: El modelo de facturacion fue adoptado
en el pais a través del Decreto 2242 de 2015, compilado en el Decreto Unico
Reglamentario 1625 de 2016, y su objetivo principal es la masificacion en el uso de la
factura electrénica en Colombia, facilitando la interoperabilidad entre quienes facturan de
forma electrénica y quienes adquieren bienes que son facturados por ese medio.

e Seguridad Social: El sistema de Seguridad Social en Colombia esti reglamentado
primordialmente por la Ley 100 de 1993 expedida por el Congreso de Colombia, la cual
se divide en cuatro secciones que se refieren a los componentes principales del Sistema:
Sistema General de Pensiones; Sistema General de Seguridad Social en Salud; Sistema
General de Riesgos laborales y servicios sociales complementarios.

e Supervisor del contrato: La supervision consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por el funcionario delegado para tal fin.

e Certificacion de parafiscales: Documento que expide el Revisor Fiscal o representante
Legal de una compafiia, para acreditar que la entidad se encuentra al dia en los pagos
de parafiscales, a la seguridad social, y puedan de esa forma efectuar contratos con
Entidades Estatales (articulo 50 ley 789 de dic 27 de 2002; Orientacion profesional 008
de Sept.30 de 2003 del Consejo Técnico de la Contaduria Pablica).

e AlU: Administracion, imprevistos y utilidad:

Administracion: hace referencia a los costos indirectos necesarios para el desarrollo y
funcionamiento permanente del proyecto.

Imprevistos: corresponden a un rubro dispuesto para cubrir sobrecostos eventuales en
los que pueda incurrir el contratista durante la ejecucion de sus obligaciones, los cuales
forman parte del riesgo normal del contrato.

Utilidad: es el beneficio que el contratista espera recibir tras la ejecucion de sus
obligaciones contractuales
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e PAC: Instrumento de administracion financiera mediante el cual se verifica y aprueba el
monto maximo mensual de fondos disponibles para las entidades financiadas con los
recursos de la Nacion.

e CUFE: Es uno de los requisitos imprescindibles para expedir factura electrénica, por ello,
debes asegurarte de que al momento de elegir un software de Facturacion Electronica
cuente con este requisito legal.

6. DESARROLLO DE LA GUIA.
6.1 GENERALIDADES

En concordancia con el articulo 773 del Cddigo de Comercio Colombiano CCO, una vez
Migracién Colombia reciba del emisor la factura o cuenta de cobro, los Supervisores de la
Entidad, deberan informar al emisor dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a la recepcion
de la misma la aceptacién, aclaracion, reclamacion y/o rechazo de este documento; una vez se
surta este plazo, se entendera aceptada por parte de Migracion Colombia como parte
adquiriente, sin perjuicio que puedan realizarse modificaciones posteriores de ser requeridas..

En consecuencia los Proveedores y/o Contratistas de Migracion Colombia obligados por la
Resolucion No 000019 de 2016 a expedir factura electronica y los no obligados, deberan realizar
el proceso de radicacion de la factura y/o cuenta de cobro con sus soportes respectivos en
formato PDF (No se aceptaran documentos en otro formato a excepcion de los que por su
naturaleza se requiera) a través de la pagina web de la entidad disponible en el enlace
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/formulariowebM_Facturas/ , o

@) en la  pagina principal de Migracién Colombia  en el enlace:
https://www.migracioncolombia.gov.co/ accediendo al menul desplegable en el siguiente icono:

En la opcién “Transparencia” encontraran una secciéon denominada “radicacién de
E facturas” para que realicen el proceso de radicacion de la factura y/o cuenta de
cobro con sus respectivos soportes en formato tipo PDF.
6.1.1 ROLES Y RESPONSABILIDADES

+ Contratista: persona natural o juridica que presta servicios al contratante a través
de un contrato de prestacion de servicios profesionales o materiales.

* Supervisores de Contrato: Es el funcionario al que se le delega el seguimiento y
aprobacion de la ejecucion contractual entre la entidad o contratante y el contratista.

Pagina 6 de 24 EDF.42 (v2)
F.A. 10/03/2023



https://apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/formularioWebM_Facturas/
https://www.migracioncolombia.gov.co/

©

icontec

I1SO 9001

SC-CER574562

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

MIGMCIOy PROCESO GESTION FINANCIERA CODIGO | AGFG.08

Radicacién facturas y/o

VERSION 2
documento soporte

GUIA

+ Grupo de Central de Cuentas: Area autorizada para la recepcion, revision,
devolucién de las cuentas por pagar, aplicacion de las obligaciones en el SIIF y
traslado al Grupo de Tesoreria para su respectivo pago.

«  Grupo Tesoreria: Area autorizada para recibir las cuentas por pagar aprobadas y
cargadas en el SIIF y realizar el respectivo pago. Responsable del archivo de
cuentas.

6.2 PASOS A SEGUIR Y ASPECTOS A TENER EN CUENTA

1. Plazos para Facturar Electrénicamente: El paragrafo transitorio segundo de la Ley
1819 de 2016, establece que los obligados a declarar y pagar IVA y el impuesto al
consumo deberan expedir factura electrénica a partir del 1 de enero del afio 2019.

2. Quiénes facturan electrénicamente: Los obligados a facturar seleccionados por la
DIAN y los que voluntariamente decidan adoptar el modelo.

3. Documentos que pueden ser emitidos electrénicamente: Los documentos que
pueden ser emitidos electrénicamente, relacionados con la facturacién son: Facturas,
Notas Crédito y Notas Débito.

4. Elhorario de atencion del sitio web para radicacién de la factura y/o cuenta de cobro sera
de lunes a viernes (dias habiles) de 7:30 am a 5:30 pm. El sitio no estara disponible
durante los fines de semana, ni en los horarios diferentes a los establecidos por la
Entidad.

5. El proveedor o contratista como elemento generador o emisor de la factura o cuenta por
cobrar, podré radicar la factura y/o cuenta de cobro en forma electrénica en la pagina web
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/formularioWebM_Facturas/ a través del
Submenu en la opcién Transparencia encontraran una seccion de radicacién _de
facturas.

6. En la seccién de Radicacion de Facturas los proveedores y contratistas de Migracion
Colombia, podran realizar el tramite para la radicacion de la factura y/o cuenta de cobro
en formato digital con los respectivos soportes (Planilla pago seguridad social,
certificaciones por retenciones (cuando aplique), certificacion de aportes y parafiscales,
entre otros) de acuerdo con los parametros establecidos en la forma de pago del contrato,
en formato tipo PDF.

El supervisor, una vez recibida la factura y/o cuenta de cobro por Migracion Colombia,
recibird de manera simultdnea a través de su cuenta de correo electrénico institucional,
un mensaje de correo remitido por radicacionfacturas@migracioncolombia.gov.co
informéandole mediante asunto: “Asignacion registro de las facturas y/o documento
soporte” que en el expediente del proceso contractual del sistema de gestiébn documental
ORFEO ya se encuentra radicada la solicitud de tramite con los soportes para pago del
Proveedor o Contratista.
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7. Una vez finalizado el proceso de radicacion de la factura y/o cuenta de cobro con los

respectivos soportes, el proveedor o contratista recibird de manera simultdnea en su
correo electronico de notificacion, un mensaje remitido desde el correo
radicacionfacturas@migracioncolombia.gov.co indicAndole el numero de radicado
asignado a su tramite.

El (los) supervisor(es) designados por Migracion Colombia, una vez han recibido la
solicitud de radicacion del usuario a través del ORFEO, dispone de tres (3) dias habiles
para informarle al usuario sobre la aceptacién, modificacion y/o rechazo de su solicitud
antes de continuar con el trdmite de pago. En caso de no aceptacion de la solicitud el
supervisor deberd comunicar el motivo por el cual no se acept6 via correo electrénico del
Usuario.

El supervisor, una vez recibida la notificacién, debera dentro del término sefalado por la
entidad, debe verificar oportunamente que la informacién de la factura y/o cuenta de
cobro sea concordante con la informacion del proveedor o contratista registrada en el

expediente, especialmente en lo relacionado con:

a) Generalidades de la factura o cuenta de cobro:

Vi.
Vii.
Viii.
iX.
X.

Describir los nombres o razén social y NIT del proveedor o contratista de los
bienes adquiridos y/o servicios prestados.

Tener un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva.
Tener fecha de expedicién y vencimiento de la factura.

Describir de manera especifica o genérica la unidad de medida cuando se trate
de adquisicion o suministro de bienes.

Describir el periodo causado cuando se trate de servicios prestados.

Describir los valores unitarios, subtotal y total de la factura

Describir los valores unitarios y total en la cuenta de cobro.

Determinar el valor discriminado del IVA si lo hubiere.

Determinar los valores de AlIU cuando haya lugar a ello.

Verificar que la misma cuente con el cédigo CUFE.

b) Generalidades de los documentos:
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Verificar que la totalidad de los soportes indicados en la forma de pago estén
presentes.

Determinar cuando sean contratos con servicios en varias ciudades el valor
proporcional de la factura.

Incluir en los casos de adquisicion de bienes el respectivo documento de ingreso
a almaceén firmado por el coordinador de dicha area.

Otro documento adicional que sea pertinente adjuntar y que de constancia de
algun tema particular de la prestacion del servicio o entrega del bien.
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c) No exceder los tres (3) dias habiles siguientes a la radicacion, para solicitar a su
proveedor o contratista, las aclaraciones pertinentes por medio de las respectivas notas
débito o crédito, cuando haya lugar a ello.

d) Sin exceder los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la factura y/o cuenta de
cobro por parte de la Entidad, el supervisor comunicara oportunamente al correo sobre
las causales de rechazo al contratista o proveedor si hubiere lugar a ello para que reinicie
el tramite.

e) El Supervisor debe verificar que los soportes del radicado estén incluidos en el expediente
contractual entre los que se encuentran principalmente: Certificacion y/o acta de recibo a
satisfaccion (documento generado desde el aplicativo ORFEQO), Informe de supervisién
(Formato establecido por la entidad, el cual reposa en la intranet), Certificacion de aportes
y parafiscales firmado por representante legal o revisor fiscal, factura electrénica o cuenta
de cobro (las cuales quedaran como imagenes adjuntas en el radicado), entre otros.

f) Cumplidas las recomendaciones anteriores, el Supervisor, debe allegar la factura y/o
cuenta de cobro aceptadas con los soportes correspondientes al buzén de ORFEO 624 -
Cuentas-PAC para iniciar el trAmite de generacién de la cuenta por pagar, registro de la
obligacion, generacion de la orden de pago y pago a través del SIIF Nacion, dentro de un
maximo de quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de la solicitud allegada por
el supervisor del proceso contractual.

g) De presentarse errores en los documentos o que estén incompletos se devolvera el
radicado al supervisor para realizar las subsanaciones pertinentes y este debera devolver
el Orfeo o generar uno nuevo (cuando aplique) y remitir al buzé6n de ORFEO 624 -
Cuentas-PAC para iniciar nuevamente el tramite y volveran a correr los 15 dias desde el
momento de la entrega de las correcciones.

h) El supervisor al generar la certificacion y/o acta de recibo a satisfaccion da constancia y
aprueba que la informacion alli consignada es veraz y acorde a la realidad, dando fe que
se cumplieron con todos los aspectos legales, financieros y técnicos del contrato.

i) El supervisor deberd solicitar oportunamente el PAC al area de Tesoreria de la
Coordinacién Financiera, de acuerdo al cronograma establecido por la entidad para la
programacion del PAC, Radicacion en cuentas en Orfeo y Recepcion de documentos
para pago vigencia que aplique, antes de aceptar la cuenta radicada por el contratista y/o
proveedor, para continuar con el trdmite de pago de la factura y/o cuenta de cobro.

j) Transcurrido el plazo de los quince (15) dias calendario siguientes a la recepcion de la
factura y/o Cuenta de Cobro por parte de Migracién Colombia, el Contratista o Proveedor,
podra con el nimero de radicado solicitar informacion sobre el estado de su tramite al
supervisor o Gerente de su proceso.

k) Surtido el plazo de los tres (3) dias hébiles siguientes indicado en el articulo 773 del
Cdédigo de Comercio Colombiano CCO para la aceptacion o rechazo de la factura o

©
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documento soporte

cuenta de cobro, los usuarios autorizados a expedir factura electrénica de acuerdo con el
Estatuto Tributario, podran iniciar el trdmite correspondiente para radicar y presentar de
acuerdo con el marco normativo su factura electrénica ante la DIAN.

Las acciones disciplinarias que puedan derivarse por parte del supervisor por la
inobservancia del contenido de la presente, seran causal de las acciones sobrevinientes
establecidas en el marco normativo segun corresponda.

La recepcion de los radicados por parte del grupo financiero estara sujetos a validacion
en horarios de 8:00 am a 4:00 pm, radicados remitidos posterior a las 4:00 pm, se
entenderan como remitidos en el siguiente dia habil.

6.3 LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION Y RADICACION FACTURAS y/o
CUENTAS DE COBRO PROVEEDORES.

En la pagina web institucional de Migracién Colombia, el Proveedor o contratista encontrara el
siguiente link https://apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/formularioWebM Facturas/* .

a)

Ingresar al sitio siguiendo la ruta
https://apps.migracioncolombia.gov.co/sgdorfeo/formularioWebM Facturas/, alli

aparecera la siguiente pantalla — REGISTRO DE FACTURAS Y/O CUENTAS DE
COBRO:

A\ REGISTRO DE FACTURAS
pé Y GENERACION DOCUMENTO SOPORTE MIGRACIO -

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
NO OBLIGADOS A FACTURAR

2mM 2992306 001E
Numero del Expediente - Ejemplo 2022992306000001

[l Factura Electronica Documento Soporte

E Guia de Radicacion Facturas y/o documento soporte
Fuente: Formulario web Migracién Colombia

1 Se recomienda a los usuarios utilizar el navegador Google Chrome para evitar conflictos cuando este radicando los soportes de la solicitud.

@)
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VERSION 2
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GUIA

Nota: En caso de que la pagina no funcione: El Usuario, debe reintentar radicar su
solicitud; en caso de que persista la falla, debera comunicarse con el Supervisor del
Proceso y con el area de gestion documental para dar solucién y realizar el tramite de
radicacion.

b) Digite el nimero del expediente de Orfeo de su proceso contractual asignado, el cual le
sera comunicado oportunamente por Supervisor y/o responsable del area, para acceder
al sistemay de clic sobre la opcién correspondiente:

"Factura electronica" si es un proveedor o contratista obligado a expedir factura electrénica o
"Documento soporte” si es una persona natural no obligada a facturar, pero debe registrar un
cobro por servicios, por ejemplo un contratista.

desea: “Factura electrénica” si factura o “Documento soporte” si no factura.

jem 2992306000001E
Numero del Expediente ‘EJE' plo 2022992306000001

Il Factura Electrénica Documento Soporte

Fuente: Formulario web Migracién Colombia
c) Diligencie la informacién de todos los campos que aparecen en la ventana.

Para terceros gue no facturan:
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VERSION 2
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GUIA

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

NO OBLIGADOS A FACTURAR g

A\ REGISTRO DE FACTURAS
pﬁ Y GENERACION DOCUMENTO SOPORTE MIGRACIO

Numero del Expediente : ‘20256241413000002E |

Tipo persona ® Natural © Juridica

Namero de identificacion - |1010224325

Nombre Remitente : |CESAR DAVID CAPACHO PINEDA ‘
Correo electrénico de nofificacion : |)oo(x@gmail com ‘
Confirmar Correo electrénico : |)oocx@gmail.c0m ‘

BEautorizo recibir informacion a este correo electronico de notificacion

Numero del Contrato : |CO 001 ‘
Direccion - |Calle 34 # 51-24 |
Telétono - 3000000000 ‘
valor Mensual $ 1$5.000.000 |

|Cinco Millones de pesos ‘

Concepto :

CTO 001-2025 - PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN EL TRAMITE DE CUENTAS POR PAGAR Y OBLIGACIONES DENTRO DEL SIIF, LAAPLICACION DE
RETENCIONES Y LA REVISION DE DECLARACIONES TRIBUTARIAS A CARGO DE LA ENTIDAD Y DEMAS ACTIVIDADES A CARGO EL GRUPO FINANCIERO, DE
ACUERDO CON LAS CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DESCRITAS EN LOS ESTUDIOS PREVIOS - DEL PERIODO DEL 1 AL 31 DE ENERO DE
2025

Fuente: Formulario web Migracién Colombia
*El Diligenciamiento de todos los campos es obligatorio
Nota: Es muy importante que se diligencie la seccion “concepto” de acuerdo con la forma
incluida en la imagen, donde se observe: el nimero del contrato, el objeto contractual y

el periodo de pago.

Para terceros gue facturan:

@)

.,
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Y GENERACION DOCUMENTO SOPORTE

pﬁ REGISTRO DE FACTURAS

NO OBLIGADOS A FACTURAR

Numero del Expediente :

Tipo persona

Numero de
identificacion :

Nombre Remitente :

Correo electrénico de
notificacion :

Confirmar Correo
electrénico :

Fuente: Formulario web Migracién Colombia

20256241413000002E

® Natural O Juridica

|1020??9282

MIGRACIO

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

|CESAR DAVID CAPACHO PINEDA

|xxxx@gmai|.c0m

|xxxx@gmai|.c0m

BEAutorizo recibir informacion a este correo electronico de notificacion.

d. Una vez diligenciado los datos del formulario, de clic en el botdn continuar; si el usuario
no autoriza a Migracion Colombia remitir las notificaciones al correo electrénico registrado
por el usuario, el sistema despliega un mensaje indicandole que no puede continuar
realizando el registro de su factura y/o cuenta por cobrar.

e) Una vez le damos clic en continuar, despliega el campo “RADICAR” y posteriormente da
la opcion de “CONTINUAR” con el fin de generar el nUmero de radicado y cargar los

documentos respectivos.

Para terceros gue no facturan:
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Qﬁ REGISTRO DE FACTURAS MIGRACIO /

Y0 ]
CUENTAS DE COBRO MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Numero del Expediente : |20256241413000002E |

Tipo persona - ® Natural O Juridica

Namero de identificacion : |1010224325 |

Nombre Remitente |CESAR DAVID CAPACHO PINEDA ‘
Caorreo electronico de notificacion : |cesarcapa15@gmail_com ‘

- cesarcapals@gmail.com ‘
Confirmar Correo electronico - | pals@g

B autorizo recibir informacién a este correo electronico de notificacién

Namero del Contrato : |CO 001 ‘
Direccion |Ca||e 34 #51-24 ‘
Teléfono - |3000000000 ‘
Valor Mensual $....: [$5 000.000 |

|Cinco Millones de pesos ‘

Concepto :

CTO 001-2025 - PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN EL TRAMITE DE CUENTAS POR PAGAR Y OBLIGACIONES DENTRO DEL SIIF, LA APLICACION DE
RETEMCIONES ¥ LA REVISION DE DECLARACIONES TRIBUTARIAS A CARGO DE LA ENTIDAD Y DEMAS ACTIVIDADES A CARGO EL GRUPO FINANCIERO, DE
ACUERDO CON LAS CONDICIONES ¥ ESPECIFICACIONES TECNICAS DESCRITAS EN LOS ESTUDIOS PREVIOS - DEL PERIODO DEL 1 AL 31 DE ENERO DE
2025

e

Al seleccionar RADICAR da por aprobado el documento soporte. RADICAR

Fuente: Formulario web Migracion Colombia

Concepto :

CTO 001-2025 - PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN EL TRAMITE DE CUENTAS POR PAGAR Y OBLIGACIONES DENTRO DEL SIIF, LAAPLICACION DE
RETEMCIONES ¥ LA REVISION DE DECLARACIONES TRIBUTARIAS A CARGO DE LA ENTIDAD Y DEMAS ACTIVIDADES A CARGO EL GRUPO FINANCIERO, DE
ACUERDO COM LAS CONDICIONES ¥ ESPECIFICACIONES TECNICAS DESCRITAS EN LOS ESTUDIOS PREVIOS - DEL PERIODO DEL 1 AL 31 DE ENERQ DE
2025

Se registro con éxito el Documento soporte. CONTINUAR

Fuente: Formulario web Migracién Colombia

©
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e. Al dar clic en “CONTINUAR”, le despliega un campo con la descripcion del archivo y
namero de radicado que el sistema le asigna al documento, en este punto se deberan
cargar los documentos adicionales a la cuenta de cobro y/o factura:

Para terceros gue no facturan:

Y 4
pﬁ REGISTRO DE FACTURAS MIGRACIO

CUENTAS-D E COB RO MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Namero del Expediente : ‘20256241413000002E |

Tipo persona : ® Natural O Juridica

NUumero de identificacién : ‘1010224325 |

Nombre Remitente : ‘CESAR DAVID CAPACHO PINEDA |

Correo electronico de notificacion ‘cesarcapaﬁ@gma\l.com |

‘cesarcapaﬁ@gma\l,com |
HEAutorizo recibir informacion a este correo electronico de notificacion.

Confirmar Correo electronico :

‘ RADICADO

‘20259990591202 ‘

DOCUMENTOS SOPORTE DE LAS FATURAS Y/O DOCUMENTO SOPORTE

Pisponible 10,015

Fuente: Formulario web Migracién Colombia

@)
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Para terceros gue facturan:

y 4
Eﬁ REGISTRO DE FACTURAS MIGRACIO

[ ¥/0 ]
CUENTAS DE COBRO MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
Numero del Expediente : |20256241413000002E ‘
Tipo persona : @® Natural © Juridica
Nimero de identificacion |1ozo779282 ‘
Nombre Remitente : ICESAR DAVID CAPACHO PINEDA ‘

Correo electrénico de notificacion : \xxxx@gmail_com ‘

- G XXXX mail.com ‘
Confirmar Correo electronico : | @g

Autorizo recibir informacion a este correo electronico de notificacion.

INFORMACION FACTURAS Y/O DOCUMENTO SOPORTE

Numero de la Factura y/o documento ‘\ngrese el numero de Factura Electronica y el periodo ’
soporte:
Solo archivos en formato _pdf

Adjuntar soportes

Disponible 10.0MB

RADICAR

Fuente: Formulario web Migracién Colombia

f. Cuando termine de registrar los documentos soportes requeridos para el pago, verifique
gque son los que corresponden al periodo, el sistema le permite cancelar y volver a cargar
el documento; una vez realizado lo anterior hacer clic en “FINALIZAR PROCESO” para
aquellas personas que no facturan y “RADICAR” para aquellas personas que facturan,
con la descripcion del archivo y le aparecera el nimero de radicado que el sistema le
asigna al documento para que pueda realizarle el seguimiento al tramite.

@)
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VERSION 2

/0]
CUENTAS DE COBRO MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Y 4
ﬁ')ﬁ REGISTRO DE FACTURAS MIGRACIO

Niimero del Expediente : |20256241413000002E |

Tipo persona - ® Natural © Juridica

Nimero de identificacién : |1010224325 |

Nombre Remitente : |CESAR DAVID CAPACHO PINEDA |

Correo electronico de notificacion : |ce5arcapa15@gma|l.com |

. cesarcapal5@agmail.com |
Confirmar Correo electrénico - | pails@g

BEAutorizo recibir informacién a este correo electrénico de notificacion.
‘ RADICADO ‘

‘20259990591202 ‘

DOCUMENTOS SOPORTE DE LAS FATURAS Y/O DOCUMENTO SOPORTE
Tamafio maximo por archivo
de 5.0MB. Disponible 9.6MB
AGFF.23 Cerfificaci...ientes v2.pdi 461k Cancelar
INFORME ACTIVIDADES.pdf 0.1MB Cancelar
Planilla Enero 2025 pdf 0.2MB Cancelar

RIT.pdi 157kB Cancelar

FINALIZAR PROCESO

Fuente: Formulario web Migracién Colombia
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Radicacién facturas y/o

GUIA VERSION 2
documento soporte
Numero del Expediente : ‘20256241413000002E |
Tipo persona @® Natural O Juridica
Namero de identificacion - ‘ 1020779282 |
Nombre Remitente - ‘CESAR DAVID CAPACHO PINEDA ‘

Correo electronico de notificacion ‘cesarcapa15@gma|l.com ‘

- cesarcapal5@gmail.com ‘
Confirmar Correo electrénico ‘ pa15@g

EAutorizo recibir informacicn a este correo electrénico de notificacion

Remite email a cesarcapa15@gmail.com

envio numero 0

Sus facturas y/o documento soporte han sido registradas de forma exitosa con radicado No.
20259990561632

Por favor tenga en cuenta estos datos para que realice la consulta del estado de su solicitud.

CERRAR

Fuente: Formulario web Migracién Colombia

g. Al finalizar proceso de radicacion de la factura y/o cuenta de cobro con sus documentos
soporte, el usuario debe dar clic en el botén Cerrar.

h. Una vez finalizado el proceso de radicacion de la factura y/o cuenta de cobro con sus
documentos soporte, el usuario radicador y el supervisor reciben de forma simultanea
una notificacién en su correo electronico.

Se le han registrado sus Facturas y/o documento soporte reciidos x X & B
@ Migracion Colombia <radicacionfacturas@migracioncolombia gov.cor vie 30may. %41 @  «
@ roamiv
BR Traducir al espafiol X

Sefiores: CESAR DAVID CAPACHO PINEDA
Le informames que a la fecha Migracién Colombia ha recibido su solicitud de radicacion de factura y/o documento soporte, para lo cual es importante que tenga en cuenta la siguiente informacién:

Expediente Nimero - 20256241413000002E

RADICADO 20259990561632
Anexos: AGFF.23 Certificacion retencion en la fuente para independientes v2.pdf . INFORME ACTIVIDADES pdf , Planilla Mayo 2025, pdf

Sefior Usuario, si pasados tres dias habiles a partir de la fecha de radicacion de su solicitud, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 773 del Cédigo de Comercio CCO, si no recibe notificacién alguna por parte del funcionario a cargo de su proceso,
se entenderé aceptada por migracin Colombia su solicitud y podré continuar con su trémite de presentacién ante la DIAN.

Cordialmente,

MIGRAC

Fuente: Correo electrénico Migracion Colombia

@)
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Radicacion facturas y/o
documento soporte

GUIA VERSION 2

i. El supervisor del proceso, una vez notificado, debe ingresar al Sistema de Gestion
Documental ORFEO vy verificar el Namero del radicado.

De: Mig ion Colombia i turas@migraci lombia.gov co>
Date: vie, 2 may 2025 a las 11.04

Subject: Asignacion registro de las Facturas y/o documento soporte

To: <jennifer.bossa@migraci lombia.gov.co>

Sefiores: OSCAR LIBARDO LANCHEROS BUITRAGO

Leir que a la fecha Mi i6n Colembia ha recibido |a solicitud de radicacion de factura y/o documento soporte, para lo cual es importante que tenga en cuenta la siguiente informacion

Expediente Numero : 20256241413000001E

RADICADO 20259990527822

Estas le han sido asignadas, debe tener en cuenta que si pasados tres dias habiles a partir de la fecha de radicacién de la solicitud, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 773 del Cadigo de Comercio CCO, si el remitente ne recibe
notificacién alguna por su parte, se entendera aceptada por migracién Colombia la solicitud y el usuario podra continuar con su tramite de presentacién ante la DIAN

Cordialmente,

Fuente: Correo electrénico Migracion Colombia

Usuario Contraseha
]
Ingresar | Bomat

@ wocioy | Lsada Dex

+) saluda [ T ——
V) Entrada
+) Intermos
+  Asociar Imagenes I
| saeniar>> | WA e wos  oeis  won
[ LISTAR OR: Leidos Noleidos
+) Entrada(10) Dies
Wumers Radicado  Fecka Radicado Asundo Remdtents Tipo Documento Emindo Por
3 salidafa) e Restantes -
7] Intarnos(s) PET 2019-03-21 13:30 FACTURA O CUENTA DE COB%0 NUMERO: CUENTA DE COBR0 01 D ENERD. 1\ 1,00 CoMEZ VELAZQUEZ Facturs o nforme de sctivdades =
20100000802313 B DE 201X
¥ Astos(s] PE%
2010-03-21 10:09 FACTURA O CUENTA DE COBRD NUMER: FACT 20195213612 DEL 13 D€ . -
2] Resolucionit) o = SRR LILTAA CoMEZ VELAZGQUEE Factura o informe de actvidades: 0 0
¥ VoBaln) - .
o ZR1S-00-21 0907 £ crun 0 CUENTA DE COBRD NUMERD: FACT 2 LILIANA COMEZ VELAZQUEE Factura o informe de actvidades. O
+ Devueltos(0) 2010000000202 an
+ mweonietoste) || RS 2015-03-21 09:12 FACTURA 0 CUENTA DE COBRD IUMERD: CUENTA DE COBRO00LMES 11100 oz veLAzquez T B
an ENERO DE 2018 -
+ Agendade(0)
Agendado PET 2010-03-20 16:52 FACTURA © CUENTA DE COSRO NUMERD: CUENTA DE COBRO.01 PERIODO . .
. o LILIANA GOMEZ VELAZQUEE Factura o informe de actvidades. 1
Vencida{o) musswernrz B SepTIENSRE 9 -
+) Informades (4] EL: s
==L 2019-03-20 16:03 FACTURA O CUENTA DE COB20 NUMERO: CUENTA DE COBR0 01 PERIOOO |1\ 100 CoMEZ VELAZQUEZ P —— B g
+ Transseciones ™ SEPTIEMERE
+ PERSONALES = -03-2
vER [ T S ——— s comez veuszues acurs o norme d sctviddes 0
- msesmenzzsz M
Lv, = - .
PES 2010-02-70 1357 FACTURA D CUENTA DE COBRD NUMERD: CUBNTA DE COBRDOLPERIDO0. [0 —— B 5
4 Consultas M SEPTIEMBRE
Ausditaria Consultas — - 0321 o "
o PEE 2019-03-20 1352 FACTURA O CUENTA DE GOS80 WUMERD: CUENTA DE COBR00LPERION0. guetc o s e e st s
Consultas Berm 20199990002232 =3 SEPTIEMBRE
0 PE® 2010-02-28 16:07 . NOMSRE DEL ORDENADOR. DEL CASTO-SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y AGCF. 32 [13) Solicitud de Ligeidacion Terminacion NATHALY BELLO
Cancilleriz = B poe e S Lt e FINANCIERA 795275612 de Contrato = e
5] Thessurus
3 siepoc —
) Evaluacn del e
Extrenamients
B 1o Pagina 1/1

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracion Colombia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PROCESO GESTION FINANCIERA CODIGO | AGFG.08
GUIA Radicacion facturas y/o VERSION 5
documento soporte

j.- El supervisor del proceso da clic al Numero de radicado y verifica que los documentos
estén incluidos en el expediente y correspondan a la solicitud; esta accion, la debe realizar
dentro del tiempo establecido por Migracion Colombia para aceptar, modificar y/o
rechazar el radicado del Usuario.

52}

S0LO LECTURA

5 ADMINISTRADOR
5 ADMINISTRADOR
5 ADMINISTRADOR
5 ADMINISTRADOR

CREADOR

RIT_75536048.pdf

Flanilla Seguridad Social Moviembre 2024_B1765198

AGFF.23 Certificacion retencion en la fuente para

Formato Informe de actividades mensual_noviembre

DESCRIPCION

ANEXADO

2024-12-0% 16:33:53 FM

2024-12-0% 16:33:53 FM

2024-12-0% 16:33:53 FM

2024-12-0% 16:33:53 FM

NUMERADD ACCION |
ModificarBorrar
ModificarBorrar
ModificarBorrar

ModificarBorrar

- - - Editar Nuevo Documento ...

Anexar Radicado ...

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia

k. Una vez aceptada la cuenta por el supervisor del proceso, se debera generar el informe
de Supervision de las actividades y el certificado o acta de recibo a satisfaccion en
sistema de Gestion documental ORFEO para continuar el proceso reasignando al buzon
Cuentas — PAC del Grupo Financiero para el trAmite respectivo pago en el SIIF Nacién.

S50L0
LECTURA

CREADOR

CABALLERO BERNAL DANIEL EMILID

CABALLERO BERNAL DANIEL EMILID

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

DESCRIPCION

Certificado o Acta de Recibo a Satisfaccion

Informe de supervision mayo

RIT 1014273886_unlocked. pdf

planilla mayo_unlocked_pdf

CUENTA DE COBRO Alejandra mora MAYO. pdf

ANE:

2025-06-06 10:58-56 AN

2025-06-04 12:25:28 Ph

2025-06-04 12:25:28 Ph

2025-06-04 12:25:28 Ph

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia

I.  Cuando la solicitud presente inconsistencia, el supervisor del proceso, debera dentro del
tiempo establecido por la Entidad, rechazarla a través del Sistema de Gestién
Documental ORFEO, indicandole al Usuario de forma clara la causal por la cual se
rechazé su solicitud.
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Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia

m.

'IQNET

*  CERTIFIED
MANAGEMENT
SYSTEM

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia

El Sistema de Gestién Documental ORFEO, una vez el supervisor del proceso realiza el

rechazo, le genera un correo electrénico al correo de notificacion registrado por el usuario
indicandole la causal por la cual se le rechaz6 su solicitud; para lo cual debera observar
las indicaciones del supervisor, subsanarlas y reiniciar el procedimiento nuevamente
desde la pagina web.

Se ha RECHAZADO su tramite identificado con el Radicado No. 20199990002352 + Recibides x &
Migracion Colombia <rzdicacionfacturas@migracioncolombia gov co» 1642 (hace 21 minutos) ¥y 4
parami «

Sefiores:

Se ha RECHAZADO su Facturo o Cuenta de Cobro registrada con el Radicado No 20199990002352
MOTIVO: NO TIENE PAC SOLICITADO

Cordialmente,

MIGRACI

El futuro 0
esde todos

Este mensaje y £us agjuntos se dirigen exclusivamente a su destinatario, pusde contenar informacion priviiegiada o confidencial y es para Usp exclusivo de a persona o entidad te desting. Si no es usted el destinatario indicado, quata noticado de |3 lectura, utlizacion, divuigacion y/o copia sn
autorizacion puede estar prohibida en virtud de la legislacion vigente. Si ha recibido este mensaje por ermor, le rogames que nos lo comunique inmediatamente por esta misma via y proceda a su destruccion.

Fuente: Correo electrénico Migracion Colombia

En caso de no contar con rechazos el supervisor debera asignar el radicado al buzén
624-Cuentas PAC con el fin que el grupo de central de cuenta verifigue que los
documentos estén acorde a lo establecido en la clausula de forma de pago del contrato,
en caso de presentarse aspectos por corregir el funcionario del area de central de cuentas
mediante la opcidon “Reasignar’ devolvera el radicado al supervisor e indicara los
aspectos de deberan ser subsanados (en la seccidn de historico podré ver en detalle cada
aspecto):

EDF.42 (v2)
F.A. 10/03/2023
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DEPENDENCIA:
GRUPO FINANCIERQ - CUENTAS PAC

REASIGNAR

DEVOLVER VoBa ARCHIVAR

62403-GRUPO FINANCIE v

62403-GRUPO FINANCIERO - CUENTAS PAC

1l

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia

( ion de Radicado |[ H

istorico || [

HISTORICO

USUARIO ACTUAL

USUARIO RADICADOR

CAPACHO PINEDA CESAR DAVID

MORALES BERMEO NURY CAROLINA

DEPENDENCIA ACTUAL

DEPENDENCIA DE RADICACION

GRUPO FINANCIERO - CUENTAS PAG

SECRETARIA - SECRETARIA GENERAL

2024500000261

GRUPO FINANCIERO - CUENTAS  15-02-2025
Pac

= Bl pe—
== il —

lyore1 Am Reasignacion

GENERAL

@)
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18-02-2025

ly7izs Pt Reasignacion

US. ORIGEN

MORALES BERMEO NURY GAROLINA

MORALES BERMEO NURY CAROLINA

MORALES BERMEO NURY CAROLINA

CAPACHO PINEDA CESAR DAVID

MORALES BERMEO NURY CAROLINA

MORALES BERMEO NURY CAROLINA

CAPACHO PINEDA CESAR DAVID

MORALES BERMEO NURY CAROLINA

COMENTARIO

BUENAS TARDES, ME PERMITO REMITIR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS AJUSTES CORRESFONDIENTES. MUCHAS
GRACIAS.

Se Efimina Anexo

con Codige: Eliminado por: .

Se Efimina Anexo

con Codige: Eliminado por: .

sE REASIGNA POR CORREO EL
BUENAS TARDES APRECIADO CA- SAR, ME PERMITO REMITIR OREFEO CON LOS AJUSTES CORRESPONDIENTES. MUCHAS GRACIAS.

<con Codige: . Eliminade por: .

SE REASIGNA POR CORREO ELI

BUENAS TARDES CESAR, ME PERMITO REMITIR CIERRE DE CAJA MENOR CONFORME A LO SOLICITADO. MUCHAS GRACIAS

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia

Luego de subsanados los errores se procedera a enviar nuevamente el Orfeo al grupo de
central de cuentas para que continue con el proceso de pago en el area de tesoreria.

Una vez recibido por el area de tesoreria, esta procedera a realizar las validaciones
respectivas y generar la orden de pago correspondiente la cual el supervisor podra

visualizar consultando el radicado de la cuenta:

Pagina 22 de 24
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CcODIGO | AGFG.08

GUIA

Radicacién facturas y/o
documento soporte

VERSION 2

(infarmacion de Radicado | wistorio | Documentos | Expedientes
GENERACION DE DOCUMENTOS é
@ RADICADO TIPO TRD 1?:':\)ﬁn LE'F;’;RDA CREADOR DESCRIPCION
v 20259990424732_00007 pdf s AMEZQUITA MONROY GILMER MOISES Certificado o Acta de Recibo a Satisfaccion
v 2025999042473200010 pdf 189 959 s CORREDOR GARCIA VIVIANA ‘orden de pago pagada
v 2025999042472200009 pdf 189.929 s GONZALEZ FLOREZ YANA CRISTINA ‘ORDEN DE PAGO GENERADA
v 2025990042472200008 pdf 178.912 s CAPACHO PINEDA CESAR DAVID 0B 40125
- 2025999042473200006 pdf 222885 s AMEZQUITA MONROY GILMER MOISES AGCF.31 Informe de Supervision Contractus] v (2)
“ 2025999042473200005 pdf 55511 s AMEZQUITA MONROY GILMER MOISES Informe final de actividades- Enerc 2025
v 2025999042473200004 pof 1 s ADMINISTRADOR Seguridad Social Enaro pdf
v 2025999042473200003 pof 1 s ADMINISTRADOR RIT NORA PARRA paf
< 2025999042473200001 pof 1 s ADMINISTRADOR AGFF23 Certificacion retencion en la fuente para

Fuente: Sistema de Gestion Documental — ORFEO Migracién Colombia
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Tabla 1. Control de cambios actual. (No accesible).

Fechay numero
Version de e ylo S5 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
administrativo
aprobacion
Gustavo Alberto Maria Alejandra Juan Camilo
Padilla- Bohorquez Avila | Gonzalez Garzon
Acta No. 196 del Coordinador Contratista Oficina | Representante de
10/05/2019 . P
01 Grupo Asesora de la Alta Direccion
Financiero. Planeacion para el SIG.
Descripcién del cambio:
Creacion.
Fechay nimero
., de acta y/o acto : . : :
Version il A Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
aprobacion
Yana Cristina
Gonzalez Florez-
Coordinador Yewly Fernanda
Grupo Cufifio Mateus
Financiero. Erik Fabian
Grupo de Jerena Montiel
Acta No. 38 del , Planificacion y
Cesar David Representante de
22/08/2025 : Desarrollo . .
Capacho Pineda o la Alta Direccion
: Organizacional /
— Contratista - para el SIG.
Oficina Asesora de
02 Grupo Central de Planeacion
Cuentas — GIT
Financiero
Descripcion del cambio:
Actualizacion de las definiciones incluyendo AlU, PAC y CUFE, en el numeral 6.1
generalidades se actualizo la pagina web, numeral 6.2 Pasos a seguir y aspectos
a tener en cuenta, 6.3 lineamientos para la recepcion y radicacion facturas y/o
cuentas de cobro proveedores, actualizacion de enlaces y pagina web, aspectos a
tener en cuenta y pasos para la radicacion en Orfeo.
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