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Objetivo: Realizar la radicacion y firma electronica de las actas de legalizacion de ingresos a través
del sistema Orfeo, con el fin de minimizar el consumo de papel al no tener que imprimir el
documento.

Alcance: Inicia con la radicacion del documento Acta de Legalizacion de Ingresos en el sistema
Orfeo y termina con la firma electrénica de las mismas y la ubicacion en su respectivo expediente.

Fecha de Responsable del Ubicacion
Aprobacion Documento
15/07/2020 . ., iy )
Subd_|reCC|_on Admmlstrat’lva y http://comunicarte.idartes.gov.co/SIG
Financiera — Tesoreria
HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambios realizados
1 Julio de 2020 Emision Inicial de acuerdo con la
actualizaciéon del Procedimiento de
Ingresos.
Elaboré: Aprobo: Revisé: Avalo:
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Leyda Fenivar Parra Tesorero Luis“Leonardo Carlos Alfonso Gaitan
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Contratista— SAF Tesoreria Contratista Oficina Jefe Oficina Asesora de
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Adriana Maria Cruz Rivera
Subdirectora Administrativa
y Financiera

En el marco de los lineamientos del numeral 6.5 de la “Guia disefio de documentos del sistema integrado de gestion —

SIG”, se actualiza el codigo del presente documento para que se articule con la codificacion vigente relacionada en la

sefalada Guia y en el Listado maestro de documentos. El contenido del documento no cambia.
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NORMATIVIDAD

Directiva Presidencial 004 de 2012. “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica”.

Acuerdo 060 de 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales”.

Procedimiento  5TR-GDO-PD-07. Procedimiento Idartes Gestion de
comunicaciones internas - Obligatoriedad uso ORFEO

Decreto Nacional 2106 de 2019. Ley Anti-tramites “Por el cual se dictan normas
para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la administracion publica”.

Decreto 1078 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias
de la Informacién y comunicaciones.

Decreto 1008 de 2018 "Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del
libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones".

Acuerdo 003 de 2015. "Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo establecido
en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594
de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

Ley 1712 de 2014. ‘Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
distan otras disposiciones”. Especificamente los articulos 11, 16 y 19.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

ALE: Acta de Legalizacion

ORFEOQO: Sistema de Gestion Documental

SICAPITAL: Es una herramienta informatica creada por la Secretaria Distrital de Hacienda
— SHD para satisfacer las necesidades de administracién de la informacion en entidades
del sector publico, de los niveles nacional, territorial y distrital. Est4 integrada por
componentes administrativos, financieros, tributarios y pensionales.

OPGET: Sistema de Operacién y Gestion de Tesoreria el cual automatiza las gestiones de
recaudo, pagaduria y planeacion financiera. Se registran ingresos y egresos.
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POLITICAS DE OPERACION

1. Las Actas de Legalizacion se elaboran en el Sistema SICAPITAL Opget local en orden
consecutivo de acuerdo a la fecha de la transferencia y/o consignacion correspondiente,
independiente del concepto que se requiera utilizar.

2. Una vez elaboradas y contabilizadas las Actas de Legalizacién se debe proceder a
radicar en el Sistema Orfeo y ubicarla en el expediente correspondiente, de acuerdo a
lo indicado en el presente instructivo.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Ingresar al Sistema Orfeo con el usuario y contrasefia asignado por la entidad.

2. Posteriormente vamos a Radicacion — Borradores, con el fin de generar el radicado
correspondiente.
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3. +Nuevo Borrador, en la lista desplegable se selecciona Interna | Sin plantilla, se incluye
la informacion solicitada, se adjunta el ALE con los soportes necesarios y se guarda.
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NUEVO SORRADOR FARA RADICACION INTERNA
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4. En el momento de darle Guardar, despliega la siguiente Ventana y se le indica Ok:

Guardar
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5. Luego se ubica en el respectivo expediente “COMPROBANTES CONTABLES” y se elige
el tipo documental “COMPROBANTES DE INGRESO*

Buscar Expediantes

Ya eatd inchuiso
-

Exeiule

6. En la pestafia REVISAR se aprueba el document y en ENVIAR se envia para firma del
Tesorero

Marcar documento como revisado
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7. Enla bandeja de Orfeo del Tesorero aparece el borrador del documento para ser revisado
y aprobado

£ 2 hwrn 45 Oustms Dons

« o @ oo o @ mme =
& T i - -
L -
I >
& Mo darraier -
" - B Eximin Destinabarm Mumrin &rtertw
44 1 AOO st
. = Intprmat | MARIO JSE N A
RO HERPENA

n D Rerrita st s WALl

Instituto Distrital de las Artes - Idartes
Carrera 8 No. 15-46, Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 3795750

www.idartes.gov.co

-Mail i ALCALDIA MAYOR
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co ot BoGOTADG



http://www.idartes.gov.co/
mailto:contactenos@idartes.gov.co

Cadigo: GFI-INS-01

GESTION FINANCIERA
Fecha; 28/07/2020

Version: 1

INSTRUCTIVO RADICACION ACTAS DE LEGALIZACION EN EL

RO = - - - |

- [N 0 as o ManeLgen ' ) W o &$Emmome =

EDITAR BORRADOR 46842

D o

[T

CISTETEE A e e iy

N R LR RS A TT

8. Una vez aprobado el document es devuelto automaticamente al usuario que origino el
documento
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9. Una vez realizados los pasos anteriores, se RADICA el document
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Se gunecark un radicado tpo: Radicado Interno

10. Una vez radicado, se elimina el borrador y el documento queda guardado en la bandeja
de Orfeo INTERNA
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11. El documento esta listo para la firma electrénica. Se seleccionan los firmantes
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12. Se ingresa el Codigo y se le indica enviar y se comprueba validez de la firma
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13. Volvemos a la bandeja INTERNA y se reasigna el documento para la firma electronica
del remitente, a quien le va a aparecer en la bandeja ENTRADA
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14. Una vez firmado el documento por el remitente, queda terminado el proceso de
radicacion y firmas de las Actas de Legalizacion de Ingresos.
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