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Bogota, D.C 20 ann 761

PARA:  DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES. JEFES DE
~ OFICINA, COORDINADORES, FUNCIONARIOS. Y CONTRATISTAS
DE MIGRACION COLOMBIA. .

DE:  REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARAELSIG =

ASUNTO: ADOPCION: PRIMERA VERSION DE LA GUIA PARA LA
. ELABORACION DE LA SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL
. AGFG.05 Y GUIA PARA EL TRAMITE DE SOLIGITUD DE

'CERTIFICADO DE - DISPONIBILIDAD - PRESUPUESTAL - CDP A
- TRAVES -DEL  SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO
AGFG.06 CER R R 00 e S

A partir de la fecha de su expedicion..

2. FINALDAD - . .
Adoptar los documentos de acuerdo ¢
Tramites, Politica de Cero papel y for
administrativos/financieros de la Unidz
Colombia. - T

on la Politica de Racionalizacién  de
lecimiento de otros procedimientos
~Administrativa . Especial  Migracion

Esta Directiva debe ser aplicada, por los usuarios del proceso de Gestion
Finariciera y observada por los funcionarios ejecutores de los procedimientos de
acuerdo con ias normas pri _supuestaies:-:y'-;pr_c_)pedi_miento__s del SilF adoptados por

la Unidad Administrativa Especial Migr:

Los documentos y el expediente electronico para la totalidad de la documentacién
conformados bajo la' serie docume )RDENES DE PAGO" de la tabla de
retencién documental, deben ser administrados a través del Sistema ‘de Gestion
Documental ORFEO por los funcionarios del Grupo Finariciero de la Subdireccion
Administrativa'y Financiera, garantizando que los documentos producto del tramite
de solicitud y expedicién de Certificados de Disponibilidad Presupuestal, y Ia
imputacién del Registro Presupuestal de los compromisos'se generen cumpliendo
con la calidad y oportunidad establecidos en los procedimientos de acuerdo con
las normas presupuestales  y procedimientos del SIIF ‘adoptados ‘por-la-Unidad

_Q/.
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Administrativa Especial Migracion Colombia.

4.,

MARCO LEGAL : '

Constitucién Politica de 1991 (Articulos 83, 84, 209 y 333): Estabiece el
principio de buena fe, la no exigencia de requisitos adicionales para el ejercicio
de un derecho, los principios de la funcion administrativa, de la actividad
econémica y la iniciativa privada.

Ley 6 de 1992 (Articulo 74): Valor probatorio de las imagenes Opticas no
modificables.

Ley 489 de 1998 (Articulo 18): Establece la supresién y simplificacién de
tramites como politica permanente de ia Administracién Publica.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y regiamenta el acceso y uso
de mensajes de datos, del comercio electronico 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.

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.
Ley 734 de 2002: “Por ia cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

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

Ley 1753 de 2015: Expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2014-2018.

Decreto 190 de 1995: Se dictan las normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa.

Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulaciones, procedimientos O
tramites innecesarios en la Administracién Publica.

Decreto 4062 de 2011: Por la cual se crea la Unidad Administrativa Especial
Migracién Colombia. ' .

Decreto 1080 de 2015: Decreto unico reglamentario del Sector Cultura.
Capitulo VI - El sistema de Gestién Documental. )
Decreto 1068 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pubiico”..

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos Y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Pablica. -
Resolucién 918 de 2013. Adopcién de las Tabias de Retencién Documental
TRD de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia.

Resolucién 1101 de 2015. Adopcion de una firma mecénica y certificado
digital.

Resolucion 1823 de 2013. Guia para la radicacién de facturas y la generacion



Céd’igc‘pa@.ﬁfﬂfg i

COLOMBIA SEE

Ministeria do Raia:im Exlericres

Pagina: 3ded

dei certificado 0. acta- de:recibo a satisfaccion en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo, =+ R S ST I

* Resolucién 0717 de 2017. Por la cual se adopta elementos esenciales del
Sistema’ Integrado ‘de Gestion de la Unidad Administrativa ‘Especial-Migracién
Colombia. . e

* Gircular 025 de 2015. -Expedientes electrénicos - Sistéma ' de  Gestién
Documental Orfeo; =+ i R R R AR

e Circular 029 de 2015. Por el cual se establecen los lineamientos generales
para. las: entidades del .estado ‘en cuanto a la: gestién - de - documentos
electrdnicos . oo oo o0

* Circular . 045 de 2015. Expedientes electrénicos -Sistema ' de” Gestién
Documental Orfeo. o
Directiva 08 de 2016: Adopcién: Expediente: hibrido de procesos contractuales.
Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen’ ios lineamientos: generales
para las entidades del estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos. o

5. INSTRUCCIONES.

Con el fin de garantizar la integridad 'y no repudio de los documentos elecirénicos
del expediente de la serie. documental ORDENES DE PAGO, los funcionarios
deben gestionar la expedicion de. los documentos indicados en la presente a
traves del Sistema de Gestion: Documental. ORFEOQ, garantizando la calidad y
oportunidad en la apiicacién de las guia adoptadas; l6s:compromisos, la mejora
continua de los procedimientos  administrativos' y. apoyados - en la promocién de
buenas précticas y el uso de las tecriologias de ia informacion en procura de los

logros de la politica de Gestion Document: institucional. "~

5.1 INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

e Adoptar la primera versién dela SUIA PARA LA ELABORACION DE
LA SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL A TRAVES DEL
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO (AGFG.05).

e Adoptar la primera - versién de la GUIA PARA EL TRAMITE DE
SOLICITUD DE  CERTIFICADO DE  DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL - CDP A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ORFEO (AGFG.06)

DiRE¢TIVA Fecha: 2 91‘-‘;89 2&%?
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e La Subdireccion Administrativa y Financiera debe realizar Ia
actualizacion de los procedimientos relacionados con los cambios
indicados y sociaiizar € implementar el presente documento que
forma parte integral del manual del proceso de Gestion financiera.

e La Subdireccion Administrativa y Financiera debe identificar las
respectivas oportunidades de mejora y gestionar su implementacion.

e El Grupo de Archivo y Correspondencia debera realizar los ajustes a
los que haya lugar garantizando la plena gjecucion en el aplicativo
ORFEO, de las instrucciones descritas en los documentos adoptados.

« Se entendera implementado el documento cuando se socialice a los
funcionarios del proceso y sea comunicado a los demés interesados.

Atentamente,

AN CAMILO GONZALEZ GARZON
Repfesentante de Ja Alta Direccion para el SIG

. _ '

Proyect6;: Gustavo Alberto Padilla — Coordinador Grupo Financiero A ”
ilvis Patricia Serrano Bornacelly — Coordinadora Grupo Archivo ¥ orrespondenc:ia-‘('9*23 ‘
Ronald Oswaldo Duarte — Grupo de Desarrolio Organizacional.

Reviso: airo Alexander Casailas Machete - Secretario General
Marlen Rubiano Avelino — Subdirectora Administrativa y Finang}
Guadalupe Arbeldez |zquierdo — Jefe Oficina Asesora .Juridica
Rolando Garnica Arias — Coordinador Grupo de Desarrolio Or cional
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INTRODUCCION

Con la implementaciéon del Sistema de Gestién Documental adoptado por ia
Direccién de la mediante 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 Codigo Contencioso Administrativo y en el Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura para la administracion y
conservacién de documentos y expedientes ‘electrénicos asegurando la
autenticidad, integridad y no repudio de la informacién, registrando las fechas de

expedicion, notificacion y archivo.

Migracién Colombia se ha comprometido con el ejercicio de buenas préacticas
orientadas al fortalecimiento de su SIG y a contribuir con el mejoramiento del
Medio Ambiente a partir del ejercicio de reducir progresivamente el consumo de
papel a través de la implementacién de la Directiva Presidencial N° 4 de 2012
«Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracion Puablica” y
la 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 Migracién Colombia”.

1. OBJETIVO

Suministrar las instrucciones necesarias a los funcionarios de las diferentes
dependencias a nivel nacional para la elaboracion de la solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — CDP, segun los lineamientos emitidos.

2. ALCANCE

La presente guia debe ser aplicada por ja totalidad de los funcionarios de
Migracion Colombia que, en razon a su cargo o funciones inherentes, son
responsables en la elaboracién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal —
CDP, segin los parametros.

Inicia con el diligenciamiento de las solicitudes realizadas por los grupos de interés
de la Entidad relacionadas con la solicitud, autorizacién y tramite en linea
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- estampa-de la informacion en el d

i Decreto 1068 de 2015:

apoyados en-el snstema de informac n documental ‘ORFEOQ,: cont;nua con a
mento 'y: culmina con: Ia ‘expedicion: del
- Certificado  de- Disponibilidad - Presu‘puestal -eh el Sistema  de- Informacién

*Financiera SiIF, direccionando la respuesta a la solicitud y el certn‘“cado alUsuario

“Solicitante, mforma':ai

Coerdmador del Grupo::-;F
en el “Historico”. : - e

inanciero y regustra Ias operacnones -

3 NORMATIVIDAD "

. -En cuanto a Ia gestién de documentos electrémcos Constltuclon Pohtica def
1991 (Artlcqus 83, 209y 33 stablece el prsnmpuo ‘de buenafe, la no
e exugencna ‘de’ requii _para: el ejercicio ‘de un- derecho los
principios de Ia funcuSn admlnlstrat va de Ia actlwdad econém:ca y Ia ;mmatlva '

« privada:- . e .

o Loy 6 de 1992 (Artlculo 74)‘:' Valor
modificables. . - :

e Ley 489 de 1998 (Arttculo 18) --stablece la supreszén y: snmphfscacnén de
“trémites como politic Je la Administracion Publica. - I

¢ Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso: y uso

robatono de Ias nmagenes optncas no-

“.de mensajes de datos' del COmercio eiectrémco y de las firmas digitales, y se g _' o

- . establecen’ las entidades de cert:ftcamén y se d:ctan otras dlsposmlones .
2 Articulo 28 Atnbutos }UI’IdICOS de una firma digital. s _
+ -Ley 962 de 2005: Se dictan dssposuclones sobre racuonallzacion de tramztes y
: -J'-“-rprocedlmsentos admmlstratwos de los organismos 'y ‘entidades del Estado’ y de.
los particulares que ejercen funcnones publicas o prestan servicios pubilcos
+  Ley 734 de 2002: “Por la cual se ex pide el Cddigo Disciplinario Unico”.
G ro_cedlmlento Admlmstrativo y de lo

o Ley 1437 de 2011: C
Contencioso Admamstratlvo Articulo 55.
Ley 1753 de 2015 Exp;de el Plan Nac:onal de Desarrollo 201 4 201 8
Decreto 190 de 1995: Se d:ctan Ias normas tendientes  a preservar la -
moralidad en la Administracion Publlca y se fljan dlsposmlones con: eI fm de -
‘erradicar la corrupcién admlmstratlva

o Decreto 2150 de 1995: Suprime y reforma regulamones procedlmlentos [«
tramites innecesarios en ia Admlnlstracu.‘m Publlca S o

o Decreto 4062 de 2011: Por Ia cua c crea Ia Unldad Admmnstrat:va Especlal -

- Migracion Colombia. s |

- » Decreto 1080 de 2015: Decre

“Capitulo VI - El sis sti

mco_'_: reglamentano___ del Sector Cultura -
nental. e

“Por medI

deI cual se explde eI Decreto Unico: -



Fecrd:d AGO,
GUIA PARA EL TRAMITE DE SOLICITUD DE

TOWSMAIF’" - CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD | Cédigo:
'NUEVOPAIS |  pRESUPUESTAL-CDP ATRAVESDEL ' |AGFG.06 (v1)

i Az EQUIDAD EoLCATiON | euerEnn A DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO
5 Pagina 4 de 19

Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pudblico”..

Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, ' procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Pubtica. ' o '
Resolucién 918 de 2013. Adopcién de las Tablas de Retenciéon Documental
TRD de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia. - -
Resolucién 1101 de 2015. Adopcién de una firma mecénica y certificado
digital.

Resolucion 1823 de 2013. Gufa para la radicacion de facturas y la generacién
del certificado o acta de recibo a satisfaccién en el Sistema de Gestién
Documental Orfeo. :

Resolucién 0717 de 2017. Por la cual se adopta elementos esenciales del
Sistema Integrado de Gestion de fa Unidad Administrativa Especial Migracién
Coiombia. o : _
Directiva 49 de 2013, por medio de la cual se adopta la “Politica de Eficiencia
Administrativa  y Cero Papel en.la Administracion Publica- en fa Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia”. -

Circular Externa 001 de 2015. Alcance de la expresién ‘cualquier medio
técnico que garantice su reproduccion exacta”. . L
Circular 025 de 2015. Expedientes electrénicos Sistema: de. Gestion
Documental Orfeo. .

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

Circular 045 de 2015. Expedientes electrénicos Sistema de Gestién
Documental Orfeo. -

Directiva 08 de 2016: Adopcién Expediente hibrido de procesos contractuales.
Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen los lineamientos generales
para las entidades del estado '

4. CONTENIDO DE LA GUIA

41. RADICACION SOLICITUD CDP

El funcionario solicitante inicia el tramite por el médulo de radicacion, opcion

internos y posteriormente seleccionando el tipo documental "AGFF 02 SOLICITUD

DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL” |
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Mholaf -
Resalecion{t}
Vaba(0) -

Daveskurle)

Agenindafo)
Ageninio

Vancido{d) -
Trfurmndos (0}
Tﬂnilndmul

SLACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION
ACTOS ADMSTRATIVOS ... - -
BLICO CARRERA ADMMSTRATIVA -

Se despliega el
caso. . :
o

siguiente formulario, donde se selecciona €l rubro, segin sea el
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FONDOS ADMINISTRADORES DE PENSIQNE S PRIVADDS
PARA EL SERACID MIGRATORIO) COLOMBIARG

HORAS EXTRAS
3 111 EMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION Y CONSERVACION DOCUMENTAL A RIVEL BACIONAL
IMPLEMENTACION Y [XSERO DE LOS MECANSMOS QUE PERIITAN LA ADECLIADA CAPACITACION Y GEHERATION DE CULTURA DE APRENDUIAIE CRGANIZACIONAL A NV

IMPUESTO DE VERGAD

IMPUESTO PREDIAL
IRCAPACIDADES Y LICENCIA DE WATERNDAD

MANTEMMIENTC DE BIENES INVUEBLES
MANTENMIENTO DE BIEMES MUEBLES, EQREFOS Y ENSERES
[ MANTEMIMIENTD DE OTROS BIENES

MANTEMIMERTO ECLEPO DE NAVEGACION Y TRANSEORTE

Se diligencian los campos solicitados segin fa imagen, de acuerdo al rubro y
segln sea el caso, si es Nacion o Recursos Propios. Es de tener en cuenta, que
en la inclusion de los valores solo se debe colocar punto cuando la cantidad tenga
decimales y debe ser méaximo dos digitos. Posteriormente, se dara click en el
botén “Agregar”.

‘IMEJORAMIENTO DF LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y DE COMUNICACIONES A NIVEL RACIONAL

Aparece un pantallazo indicando que el Registro fue “Cargado con Exito”.
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Posterlormente aparece una: ventada.-- en donde se . |dentif|ca la- informacién
cargada: De conocerse ‘una posible inconsistencia en el regustro de la informacion,
se puede. anular a través de la opcién “Eilmmar Registro”, que seé encuentra en la
parte supenor derecha Y. se vueive a cargar Ia mformacnén. : '

Una vez finalizado: "elilmgreso de los diferentes rubros, deberd proceder a
_hcntu_d” y la: “Cls s_nfscac:lén del Gasto”, segain corresponda,

diligenciar el “Tipo de :
‘para luego tramitar. “Objeto” y “Justificacion”, de_acuerdo alas iindicaciones de la

lmagen para luego dar chck al “Boton Radlcar”
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R "“é@ EG ok

Posteriormente, si la operacién fue exitosa el sistema reflejara el numero del
radicado asignado y et link, a fin de poder ver la imagen del documento generado

(Ver Documento).

20179000007213

Su documento fue radicade de forma exitosa

Ver Documento

Ingrese al radicado para adjuntai-los documentos soporte,
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" Ordenadordel Gasto

CCRRMAGT
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La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal fue ‘radicada,
. permitiendo su consulta en la carpeta en la opcion internos, del usuario que realizo

el registro de la misma. Debe ingresar por ia fecha del documento seleccionando
la opcién visto bueno, para que el sistema lo direccione al jefe inmediato.

Sabdal)
tstamosl)
© Autes{0}

7 Resnhuclenl0}
i vasuio)
15 pevusor(n}
% Ageedrield}
b

¥

Ageadnio
Vanida{2)

4.2. FIRMA SOLICITUD CDP

El jefe inmediato autoriza la solicitud dando click en la opcién “Firma Documento”,
que se encuentra en la parte superior derecha. Para lo cual el aplicativo requiere

confirmacién de esta operacion.

o
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“Una: vez conﬂrmada la operaclén eI s:stema estampa ia f;rma en eI documento y
reg|stra la operacuén en el :
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,é%)  rORMATO UNICO DE SOLICITUD DE CERTWICADO DE
, FEi DISPONIDRIOAD PRESUPUESTAL
HISEEETA (EXPEDICION ADICIONREDUCCIONARSERACION |

Sclicitud No.

Fechade solicilud: dia 14 mes 07 afo 2017

R

2 0179000009163

Tipo de Solicitud:  Expedicion __, Adicién X Reduccién _ Liberacién . Modificacion _

Clasificacién del gasto: FUNCIONAMIENTO _X_ INVERSION ___ -

Objeto:  Prestar los servicios profesionales

| Rubro Nacién |
2-0-4-8-1 ACUEDUCTO ARRLADO Y ASED z.sm.oou.oq

=

VALOR OF LA SQLICITUD

Justificacién:  La entidad no cuenta con la painta

Jefe Dependencia Solicitante
B DEL
AN ETRADOR
Firma
Nombres y Apefidos  ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
GCargo COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE

Ordenador del Gasio

Firma *FIRMAO"
Nombres y Apeflidos *NOMBREOC"
Cargo *CARGOO"*

No Solicitud CDP "NSCDP* PAABS No "PAABS® No CDP “CDP”
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4.3.

El ordenador del: Gast

Ordenador del Gasto”,
el aplicativo requnere
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1 | conesta operacion auterizs el docuniénto e incorporas su firms mecinics
B |swste. 00 T

Una vez confirmada la operacién el sistema estampa la firma en el documento, lo
direcciona al Grupo Financiero CDP y registra las operaciones en el “Historico”.

‘% mmuromomwneéznvmawu
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00981t 63

201795000

Fechadesoicitud: iz 14 mes GZ afo 2017

Tipo de Sokiciud:  Expedicion . Adicion X Reduccion ___ Liberacion . Modificacitn _
Clasiicacion Oel gasto: FUNCIONAMIENTO _X  TNVERSION ___

Objsto:  Prestar ks servicios prolesionales

o Macion T

R Z045.1 ACUEDAICTO ALCANTARLLADO ¥ ASED _ 2500 DO0DY
et
- FRCOR BE (A SOUCTTILD

Justiticacion:  La entidad no cuenta con fa painta
Jefe Dependencia Soficitants

IR TEL
LT, t -4

ADMRNISTRADOR DEL SISTEMA
COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE

PIRNA DEL
AT S TRADIOR
Fiema
Nombres y Apelidos  ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Cargo COORDINADORA GRUPO DE SOPORTE

Ko Solichud COP "NSCOP™ PAABS No “PAABS™ No COP “CDP*
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GUIA PARA E_ 'RAMITE DE SOLICI‘I"UD DE

"'lngresando por Ia pestafia
“Anexar Amh:vo g

‘que’ autonza ylo ordenador dei Gastoz--detectada durante el dﬂlgenmam;ento de la

~ solicitud del Certificado de . Dlspombihdadf-f'Presupuestal debe  ser. informada
oportunamente 8 omlsuSn sera -objetode actuacién: d|SC|pI|nar|a y acciones
conforme ale preceptuado enel Cédlgo Dlsmpllnano Unico '
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“fimirs e aenduciin de gastos”
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Ff_égi’na 17 de 19 }

~ Se. debe ingresar la. mformacuén en: ia ventana emergente y dar cllck en el botén
“Reglstrar" R

-El s&stema estampa a mformacsén en lﬂ_:documento, io d:reccnona al Usuano
- Solicitante con el Certificado de Dtsp mbmdad Presupuestal adjunto, mform_a al

Coordmador del Grupo Frnanclero y reglstra Ias operaclones en el “Historico”,
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MSILIDAD PRESUPUESTAL a-slying
WWMAM; : >t

Fecha de solicitud: dia .14 mes 07 aho 2017

Clasificacion del gasto: FUNCIONAMIENTO _X_ INVERSION ___

Objeto: Prestar los servicios profesionales

SoficitudNo.  SEN 17 9 0 0 0 0 0 9 1 6 3

Tipo de Solicitud: Expotiaén_AdicténL Reduccion __ Liberacion __ Modificacion __

Rubro Nacién | Propios |
30557 ACUEDUCTD ALCANTARELADO Y ASEO 25000000 o
ALOR DE LA SOLGITU0 2.500,000.50

Justificacion: La enfidad no cuenta con fa painta

Jefe Dependencia Soficitante
SO T ELL
AN S TRACOR
Firma
Nombres y Apeiiidos ADMINISTRADOR DE_L SISTEMA
Camgo COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE

Ovdenador del Gasto

XA DEL
ATITH ST EADOR
Firma
Nombres y Apeliidos ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Cargo COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE

No Solicitud COP 201790000000t3 PAABS No 36885 No CDP 2017300000023
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T SORDAMEBEON : .
IEITHIIITINY mmma L PARA BL TRAMITE
. x elou L S o R
wmmuu ADMNISTRATIVA ¥ | PINMA MIHOANICA BOEUNENTO PO : DROENADOR DL SASTO

DL ANEHRA e ol . .

ST ROISTING SOPONTE ORFED PARA BL TRAMITE CORRESPONTIENTR'

TEITH0000TINI | SORORTE ORFRC © FIRMA MG ANICA TS PO . DD NOLA SOLICTTANTE

I0TTHI0ONOTIIS  BOPORTN ORPED PANA KL TRAMITE CORREISONDILNTE

| 2OLIGITUD D CERTIFIGADO D BISPONLEILIDAD PRESUPUESTAL

ZUTTIOSEOSTIAY . SO0

S f,?:’? (
A -?J i ’\)

El Usuario Soltcstante con ei Certlflcado de Disponibilidad Presupuestal debe
proceder a gestionar- la creacion o :nctus;én de este radicado en el expediente
virtual correspondlente al proceso ' '

Este paso es requ:suto obltgatono para el tramite posterior del Registro
presupuestal. o _






.FecZag AG & 5

~ GUIAPARA: LA ELABORACIONDE LA . .

E"O MS LICITUD DE REGISTRO: PRESUPUESTAL A "Cédlgo iy
:‘;;.'Ezuequmm Egcncm« TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION 1 AGFG.05 (V‘E)
DOCUMENTAL ORFEO

o Pégina 1 de 13

CONTENIDO
INTRODUCCIéN.....-..-.;.-.-.-,_.-..- .......... vineiigiasibin s ianuse e n e b s s 2
A OBUETIVO i rsfererrsss s e et s s s
2. ALCANCE..;...'.......f...’.['._'..;.';i.._._., LT AN

3. 'NORMATIVIDAD ......ic... eisiinessnss i nnstansaisini st e a3
" 4. CONTENIGO DE LA GUIA.. esmesessess s sssssmsissesssssessaseine
4.1 BADICACION SOLICITUD. ccvvvresrsessssssissstnsssssssssnssssinesssssiie el

42. REGISTRO INFORMACION RP . ........ .9




GUIA PARA LA ELABORACION DE LA

TODOSPORUN | o \ciTUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL A | Cédigo:

G NUEVOPAIS | " 1RAVES DEL SISTEMA DE GESTION AGFG.05 (V1)
DOCUMENTAL ORFEO
R < i Pégina 2 de 13
INTRODUCCION

Con la implementacion del Sistema de Gestion Documental adoptado por la
Direccién de la 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 de la cual
se expide el Cédigo Contencioso Administrativo y en el Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015 del Sector Cultura para la administracién y
conservacion de documentos y expedientes electronicos asegurando la
autenticidad, integridad y no repudio de ia 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 del ejercicio 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 Administracion Publica” y
la Directiva 49 de 2013, por medio de la cual se adopta la “Politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la Administracién Publica en la Unidad
Administrativa Especial Migracién Colombia”.

1. OBJETIVO

Suministrar las instrucciones necesarias a los funcionarios de las diferentes
dependencias a nivel nacional para la elaboraciéon de la Soficitud de Registro
Presupuestal, segdn los lineamientos emitidos.

2. ALCANCE

La presente guia debe ser aplicada por los funcionarios de Migracion Colombia
que, en razén a su cargo o funciones inherentes, son responsables en la
elaboracién de la Solicitud de Registro Presupuestal, segun los parametros.

Inicia con a las solicitudes radicadas por los grupos de interés de la Entidad
relacionadas con la solicitud, autorizacién y tramite en linea apoyados en el
sistema de informacién documental ORFEO, continua con la estampa de la
informacién en el documento, y culmina con la imputacién y expedicion del registro
Presupuestal en el Sistema de Informacién Financiera SiF, direccionandc la
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respuesta a la solicitud:y el Registro Presupuestal al Usuario Solicitante, informa al
Coordinador del Grupo Frnanmero y: reglstra las operaciones en el “sttérxco" :

3 NORMATWIDAD

o En cuanto a Ia gest;én de documentos electronicos. Const;tuclon Pohtlca de

- 1981 ‘(Articulos 83, 8 3*209 'y*333): Establece el principio de buena fe, la no

e exugencna ‘de requisitos adicionales para el ejercicio de un “derecho, los
principios de la func|6n admlmstratlva de Ia actnvudad economlca y Ia |n|c:at|va

- -privada. . g

o ‘Ley 6 de 1992 (Artlculo 74) Valo' probatono de Ias lmagenes 6pt|cas no
modificables. .

o ‘Ley 489 de 1998 (Art:culo 18) Es blece’ Ia supresnén y sumpluﬂcamén de

~trémites como politica permanente de 1 Administracion Publica. -

¢ Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se‘define y regiamenta el acceso y uso
de mensajes de datos, del comercio electrénico y de ias firmas digitales, y se

- establecen: las" entidades de certificacion y se’ dlctan otras dlsposmlones -

U Articulo 28 Atnbutos juridicos de Gna firma digital. -~~~

» Ley 962 de 2005: Se dictan dlspos;cmnes sobre ramonallzaclon de tramites y

- procedimientos administrativos de 1os organismos y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funcmnes publ;cas 0 prestan serv;c;os publicos.

o Ley 734 de 2002: “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico™.

o Loy 1437 de 2011 Cbdigo de Proced;mlento Admlnlstratlvo y de lo
Contencioso Admlnlstratlvo Asticulo 55. R
Ley 1753 de 2015: Expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2014 2018. .
Decreto 190 de 1995: Se dictan las normas tendientes ‘a preservar la
moralidad en ia Administracion Publica.y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.

o Decreto 2150 de 1995: Suprime y: reforma regulamones procedimlentos 0
tramites innecesarios en la Administracién Piblica.

« Decreto 4062 de 20 f"’._Por la cua se crea fa Un:dad Admumstratwa Especzai

"Migracién Colombia.”

o Decreto 1080 de 2015 Decreto ’_‘n;co reglamentano del Sector Cultura.
Capitulo VI - El sistema de Gestién Documental,

e Decreto 1068 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda: y Crécilto Publico"..

¢ Decreto 019 de 2012. Por el cual .se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos vy - ‘tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

e Resolucién 918 de 2013. Adopclén de las Tablas de Retencion Documental

et
—_
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TRD de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia.

Resolucién 1101 de 2015. Adopcion de una firma mecénica y certificado
digital.

Resolucién 1823 de 2013. Guia para la radicacion de facturas y la generacion
del certificado o0 acta de recibo a satisfaccion en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo. _
Resolucién 0717 de 2017. Por la cual se adopta elementos esenciales del
Sistema Integrado de Gestién de la Unidad Administrativa Especial Migracién
Colombia. :

Directiva 49 de 2013, por medio de la cual se adopta la “Politica de Eficiencia
Administrativa y Cero Papel en la Administracion Pdblica en la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia’.

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

Circular 025 de 2015. Expedientes electronicos Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

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

Circular 045 de 2015. Expedientes electronicos Sistema de Gestion
Documental Orfeo. : _ _
Directiva 08 de 2016: Adopcién Expediente hibrido de procesos contractuales.
Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen los lineamientos generaies
para las entidades del estado

4. CONTENIGO DE LA GUIA

4.1. RADICACION SOLICITUD

El funcionario inicia el tramite por el médulo de radicacion, opcién internos y
posteriormente seleccionando el tipo documental “REGISTRO PRESUPUESTAL”
del aplicativo de gestion documental ORFEQ
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mmosmmnamomms ) i
RECISTRO € DEPORTACION, SHADMISION, mﬁummms :

THCIDENTES - AHANDA, *
ammmmmummm

El sistema desphega el formulario de- consulta se debe tngresar el Numero de
. CDP, que da origen a Ia Solicitud de: Fleglstro Presupuestal y dar clic en el botén
“Consultar.”.

'l sisterna identifica que e! Numero}d‘j CDP sé encuentre asociado a una Sohcltud
de CDP y se encuentre incluida en un expediente virtual. De tal forma que si no se
cumpie este criterio no permite contlnuar con el registro de la Solicitud de Regqistro
Presupuestal.

El Nﬁméto de SohcxtuddeCDP 20179990009163 1o se encuentra Incluido en un Exp_cc_ii_énte

Si et Numero de CDP: cumpie ia vaiudacnén se._precarga.en el formulario la
informacion corresp e a: 0. Numero del Radicado, Numero del expediente
del contrato, cddigo de la serie, codigo de la subserie. 1, Rubros y su informacion.
2. Objeto del Proceso, 3.-Clasificacion del Gasto, 4. No. Solicitud CDP y No. CDP.
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Se debe proceder a diligenciar los campos correspondientes a: Tipo de Registro,
Tipo de Tipo de Documento, Vigencia, Cuenta, Entidad Bancaria y Forma de pago.

L ANBUGSURE e
- SiEne -0

- ize1rsenenTss

A4 ACUEDUCTO RLCAXTARRLADO YASED - -

o _ D : _ 5 : it ,‘1

o lmeres eepistrer 1a fores @2 pogs de Sl sblige

Si requiere se requiere modificar los valores de'la solicitud del CDP se debe
ingresar por el link “Modificar Valores”. FEl sistema activa una ventana emergente

para registrar el nuevo valor.

Fecha:zg AGE 20‘37
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El sistema calcuiara ei Totai de los: Valores correspond;entes a cada Vlgencna a.
partir de los registros asomados ala sohcitud i :

"Radlcar" :

Sila operacuén fue exitosa el sistema r ﬂeja'el nimero del radzcado asngnado y eI
link, & fin de poder consultar fai lmagen dei documento generado '

Su documento fue radu:ado de forma exltosa

Ver Doc'um’é'nto

Ingrese alradicado para adj cunientos soporte.
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201t 79000009133
Fecha : dia 14 mes 07 ahfo 2017
Tipo do Registro:  Expediciéon ... Adicion X Reduccion — Liberacién ___
Tipo de Documento:
Objeto: PRUEBAS
Clasificacion det gasto: FUNCIONAMIENTO _X_ INVERSION ___
Vigencia: ACTUAL _X_ Valor: 5630000
FUTURA valor: 0.00
No Solicitud COP 3251 No CDP 65498
~ RUBRO VIGENCIA ACTORL ] VIGEWGIA FUTORA |
RACION m—m
R3-5481 ACOEDUCTO ALCANTARILLADO ¥ ASEQ "_zs'ai'% 30,8000 oo 0q
FAL ALA 56.300.09

Reakzar consignacion afacuenta: (983697457 de Banco de Qccidenle

Forma de Pago:  Pago contra prasentacién de informes periédicos y facturas presentadas por
ol contratista y avaladas por ef comespondientes supenvisor del contrato.

Dependencia Solicitante
DRI P LS
AN ST RADORE
Firma
Nombres y Apelhdos ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Cargo COORDINADOR GRUPO DE SOPORTE

No Registro CDP  *NRCDP®
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La SOlICItUd de Re_gnstros Presu uestal fue radlcada Yy asignada al Grupo

OEPEHDENCEA: -
GRUPD FIIANCIER

| SSLIGITUD Bl MESISTRO PRESUPUESTAL

4.2, REGISTRO INFORMACION RP

Una vez realizado 108 trémrtes correspond|entes para 1a atenc;é 1 de la Solicitud

del Registro Presupuestal-“=el funcionario encargado. del- proceso-debe anexar el

documento expedldo por SIIF _{en formato .pdf), como ‘adjunto’del documento
) cumentos yel Vmculo "AnexarArch;vo

preceptuado enel Cédlgd"Dlsmpllnano-Umco




o PAZ EQUIDAD EDUCACION

DOCUMENTAL ORFEO

S Fec&;g Mi}@ Z
| . GUIA PARA LA ELABORACION DE LA
mmﬂg SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL A | Cédigo:
_NUEVOP, TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION = | AGFG.05 (v1)

Pagina 10 de 13

d da Gasto —~ C.

Una vez procesada la solicitud de Registro del RP se debe proceder a registrar la
informacién del nimero ingresando por el link “Registrar Informacion RP”
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Objsto: PRUEBAS

Clasficacin def gasto: FUNCIONAMIENTO X INVERSION __
vigencia: ACTUAL _X. valor 5630000
FUTURA Valor:  0.00

No Soficitud COP 3251 RoGUP 65438
FHRO

e F o i T ACUEDUCTO ALCANTARE LMD ¥ ASED |
m
Realizar consignacion ala cueota :  (9A365745-7 de Banco da Occidegte

Forma de Pago: Pago contra presentacion de nformes periddicos y Iachias presemadas por
ol contratisia y avatadas por ef comespondieries supervisor del conrato.

Dependencias Solicitante

PP TEL
Fimna

Nomiwes y Apetidos  ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Cango COORDINADDR GRUPO DE SOPORTE

No Registro CDP  ya_210

Esta operacion queda registrada en el historico del Radicado.

ot
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