DIRECTIVA 0035 DE 2017
(diciembre 26)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

PARA: DIRECTORES REGIONALES, COORDINADORES DE GRUPOS DE
VERIFICACION Y MISIONALES Y SERVIDORES DE MIGRACION
COLOMBIA CON FUNCIONES DE VERIFICACION.

DE: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION
COLOMBIA

ASUNTO:  ADOPCION E IMPLEMENTACION DE LA GUIAPARA EL ENVIO Y
VERIFICACION DE EXPEDIENTES DIGITALES PARA ADELANTAR EL
PROCESO DE COBRO DE OBLIGACIONES A FAVOR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

1. VIGENCIA
A partir de la fecha de expedicion.
2. FINALIDAD

Adoptar e implementar la Guia para el envio y verificacion de expedientes digitales para
adelantar el proceso de cobro de obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia.

3. ALCANCE

Dirigido a los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia que
realizan actividades propias del proceso de Verificacion Migratoria y aquellos que llevan a cabo
el proceso de cobro de obligaciones a favor de la Entidad.

4. MARCO LEGAL

* Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

* Decreto Ley 4062 de 2011. Por el cual se crea la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia, se establece su objetivo y estructura.

* Resolucion 1715 de 2015. Por la cual se adopta la segunda version del manual de
Procedimientos del Proceso de Gestién Juridica.

* Resolucidn 00794 de 2012. Por la cual se expide el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera
de las obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

Adoptar la Guia para el envio y verificacion de expedientes digitales para adelantar el proceso de
cobro de obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia
AGJG.03v1



5.1. EL documento relacionado forman parte integral del manual del Proceso de Gestién Juridica
y es de obligatorio cumplimiento.

5.2. La Oficina Asesora Juridica debe socializar e implementar el documento adoptado,
identificar las respectivas oportunidades de mejora y gestionar la implementacion de las mismas.

5.3. Se entendera implementado el documento cuando se socialice a los funcionarios
involucrados y sea comunicado a los demas interesados.

5.4. Disposiciones especificas para la adopcion de la guia:

- La Oficina Asesora Juridica no recibira expedientes fisicos a partir del 1 de febrero de 2018.

- Los expedientes digitales deben ser enviados solo si el acto administrativo que impuso la
sancidn se encuentra ejecutoriado y han trascurrido quince (15) dias habiles sin que el
sancionado efectle el pago de la obligacion.

Si el sancionado solicita una facilidad de pago, tanto la solicitud como el expediente digital
deben ser enviados el dia habil siguiente a la ejecutoria del acto administrativo.

- Las Direcciones Regionales deberan gestionar la conformacion de los expedientes digitales
correspondientes a los procesos sancionatorios que se encuentren a su cargo en el sistema Orfeo
para que puedan ser enviados a la Oficina Asesora Juridica.

fecha de publicacion de la Guia para el envio y verificacion de expedientes digitales para
adelantar el proceso de cobro de obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial
Migracion Colombia, hasta el 31 de enero de 2018.

- Las Direcciones Regionales que lo requieran deberan solicitar al Grupo de Archivoy
Correspondencia capacitacion para el manejo de expedientes digitales en el sistema Orfeo.

La Oficina Asesora Juridica solicitara el envio de expedientes fisicos a tas Direcciones
Regionales cuando los requiera para adelantar el tramite de cobro coactivo una vez culminada la
etapa de cobro persuasivo.

- La Oficina Asesora Juridica adelantara la actualizacion y modificacion de los procedimientos
de cobro persuasivo y cobro coactivo que hacen parte del Proceso de Gestion Juridica en lo que
corresponda para la armonizacion de la reglamentacion Interna para Proceso de Cobro.

Por Gltimo, es importante resaltar que las instrucciones contenidas en el presente documento,
buscan optimizar y fortalecer la gestion Interna del proceso de recaudo de obligaciones a favor
de la entidad, por lo que se solicita la valiosa colaboracion de todos los participes en este proceso
con el cumplimiento de las directrices impartidas.

Cordialmente,

JUAN CAMILO GONZALEZ GARZON

Representante de la Alta Direccion para el Sistema Integrado de Gestio
ANEXO.
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1 INTRODUCCION

Esta guia contiene el paso a paso para el envio de expedientes digitales al Grupo de Jurisdiccion
Coactiva de la Oficina Asesora Juridica, asi como la verificacion digital que debe realizar este
Grupo con el fin de dar inicio a la etapa de cobro persuasivo o coactivo de las obligaciones a
favor de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

Esto permite que, a través del uso de las herramientas digitales con las que cuenta actualmente la
Entidad, se facilite el envio de expedientes y se optimicen los tiempos de tramite del cobro
persuasivo y coactivo de las obligaciones

2 OBJETIVO

El Objetivo de esta guia es dar a conocer el paso a paso para el envio de expedientes digitales asi
como su verificacion previa a dar inicio al procedimiento de cobro persuasivo y coactivo de las
obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

3 ALCANCE

Dirigido a los servidores de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia que emiten
actos administrativos en los cuales se impone la obligacion de pagar una suma liquida de dinero
a favor de la Entidad, y aquellos que llevan a cabo el proceso de cobro de dichas obligaciones.

4 MARCO LEGAL

 Ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

* Decreto Ley 4062 de 2011. Por el cual se crea la Unidad Administrativa Especial Migracion
Colombia, se establece su objetivo y estructura.

* Resolucién 1715 de 2015. Por la cual se adopta la segunda version del manual de



Procedimientos del Proceso de Gestién Juridica.

Resolucion 00794 de 2012. Por la cual se expide el Reglamento Interno del Recaudo de Cartera
de las obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

5 DEFINICIONES

Acto Administrativo: Toda pronunciacion de la administracion tendiente a crear, modificar o
extinguir derechos u obligaciones y generar efectos juridicos.

Ejecutoria de los actos: Se entienden ejecutoriados los actos administrativos que sirven de
fundamento al cobro coactivo en los siguientes eventos:

» Cuando contra ellos no proceda recurso alguno.

 Cuando vencido el término para interponer los recursos, no se hayan interpuesto o no se
presenten en debida forma.

 Cuando se renuncie expresamente a los recursos o se desista de ellos, y

» Cuando los recursos interpuestos en sede administrativa o las acciones de restablecimiento del
derecho se hayan decidido en forma definitiva, segin el caso.

Documento electronico: informacion de cualquier naturaleza en forma electrénica, archivada en
un soporte electrénico segun un formato determinado y susceptible de identificacion y
tratamiento.

Expediente digital: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un proceso
administrativo.

Formato/Planilla: Medio soporte utilizado para la introduccion de un tipo determinado de
informacion.

6 INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA EL ENVIO DE EXPEDIENTES DIGITALES

El punto de partida para el proceso de cobro de obligaciones a favor de la Unidad Administrativa
Especial Migracién Colombia, es el acto administrativo debidamente ejecutoriado. Por tal razon,
es importante tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011, en
concordancia con el articulo 74 ibidem, normativa a la cual se deberéa dar estricto cumplimiento
para efectos de determinar la firmeza de los actos administrativos.

En virtud de lo expuesto, una vez en firme el acto administrativo que impuso sancién econémica,
el servidor a cargo del proceso en la Direccion Regional debera enviar a la Oficina Asesora
Juridica el expediente digital mediante Orfeo de acuerdo a las siguientes instrucciones.

6.1 Usuario remitente - Servidor encargado del proceso administrativo (sancionatorio,
disciplinario u otro):

Paso 1: Verifique el expediente digital, recuerde que debe contener la informacion y documentos
contemplados en el paragrafo 1 del articulo 11 de la Resolucién No 00794 del 12 de septiembre
de 2012, “Por la cual se expide el Reglamento interno del Recaudo de Cartera de las
obligaciones a favor de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia”:



a) Resolucion mediante la cual se decide el procedimiento administrativo sancionatorio (Titulo
Ejecutivo);

b) Acta de notificacion personal o documentos soporte la notificacion electrénica o por avisolll
de la resolucién que impuso la sancidn econémica;

c) Constancia de ejecutoria de la resolucion que impuso sancion econémica;

d) Informacion para notificacion del deudor (direccidn de correo electrénico, de residencia, y
namero telefonico fijo y celular). Sl se trata de un proceso disciplinario, debera incluirse la
informacion del funcionario disciplinado, cargo que ostenta y la dependencia a la cual se
encuentra adscrito, en el evento de que el funcionario declarado deudor se encuentre laborando;

e) Antecedentes de la obligacion (Informe del caso, auto de apertura, auto de formulacion de
cargos, auto que corre traslado para alegatos, escrito de descargos y alegatos);

f) Constancias de las notificaciones de las actuaciones administrativas antecedentes, de acuerdo
con lo estipulado en los articulos 67, 68 y 69 de la Ley 1437 de 2011.

Paso 2: Solo si la documentacidn esta completa y correctamente cargada en el Orfeo, ingrese
desde la Bandeja respectiva al detalle del documento (Gltimo acto Administrativo) dando clic en
el vinculo “Fecha Radicado”.
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Paso
3: Ubiquese en la pestafia Documentos y de clic en el vinculo “Generar Anexo PDE”
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Paso 4: De la lista de seleccion que activa el sistema seleccione “LISTA DE CHEQUEO PARA
INICIAR ETAPA DE COBRO PERSUASIVO”

“ Sulsesins 1 Thpa hewre 3 Gaserar | - Selevrione um lipd — : v . : - ]]
-~ Siloctiona n fipo - :
| ACTA DE CONSTANCIA DE SIECUTORANVE}

ACTA BE MOTIRICACION PERSONA. PAAA ACTUACION ADMINISTRATIVA
CEDULA D EXTRANIERIA-CEDULA DE EXTRANJERIA PRODUCIDA SINE
CEDULA BE EXTRAKJERIAREGISTRO DE INFORMACION ERRADA O INCO
CERTIFICACION DE WOVIMIENTOS MIGRATCRIDS CERTIFCADO CONM
CERTIFICACION DE RECAEID0 A SATISFACCION

CERTIFICACION BE RECIID0 f SATISFACCION OTROS SERVICIDS
COMUMCACION DE INICIO BE ACTUACION ADMINSTRATIVA D CARAC
EVALUACION A PROVEEDORES

LBTADE CHECUED PARATNICIAR ETAPADE COERO PERS

| NEDIDAS MIGRATORIAS-DATOS ERFADOS O INCOMPLETOS DELOS SUJE

- PERMISD TEMPORAL DE PERMANENCIA IPTPHERROR AL ESTAMPAR SEL

: PERMISC TEMPORAL DE FEHWEW[PTP}REGISTHGDE NFORMATI
SERVICIOS DE INMIGRACION Y EMIGRACIONSMPOSICION DE SELLOE
SERWICOS DF INMIGRACION Y EMIGRACION-NCLUSION ERRADA O N
SRENCOWENENTES N ELREGITRODE LS ENPRESAS

El
sistema valida que el documento se encuentre incluido en un Expediente de la serie Procesos de
Cobro Persuasivo y Coactivo, de no cumplirse dicha validacion no podra generarse la lista de
chequeo. Si cumple la validacién, se activa el formulario de generacion.

 En la seccidn 1: Se despliega la informacion del Expediente y del Radicado desde el cual se
estd generando la lista.

* En la seccién 2: Corresponde a la lista de documentos incluidos en el Expediente.

* En la seccidn 3: Lista de los documentos minimos que deben estar asociados al expediente para
realizar el traslado.

« Campo 4: El usuario debe ingresar el nimero de la Resolucion mediante la cual se decide el
procedimiento administrativo sancionatorio.

El sistema permitird visualizar tanto los documentos cargados en el sistema como el listado de
verificacion de los mismos.
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Paso 5: Una vez verificada la informacion de clic en el boton “REGISTRAR?”. El sistema
registrara la informacion como un documento Anexo, generara el documento en formato.pdf

20172310005596_006011

Su documento fue radicado de forma exitosa

Ver Documento

Ingrese al radicado para adiuntar los documentos saports,



INICIAR ETAPA DE COBRO PERSUASIVO
ARTICULO 11 DE LA RESOLUCION 000794 DEL 12/09/2012

LISTA DE CHEQUEQ

Paa que ia Olicina Asesora Jurldica de la Unidad Adminisiraliva Especial Migracidn Colombla pueda iniclar of
tamite, so debardn emitis ios sigulentes documantos:

GOCUMENTOS Varificacln Vedficackin
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4. Fosmate Inlormacidn para 1a Nobficacidn del Invastigado (deba contener 1) 4"

Hirecchin de reskdoncia. almero olelonics R y cohular del doudor dentro
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5. Autas de trdmite y rasoluclonds que resvelven recursos (antecedenies de
pbligackon }
6. Conslancias Op (OUICACION0S 00 188 BCIUACIoNos AGIIMSHAIVAS
potecedonies, do acuerdo ©on 0 astipuladd en jos articulos 67,68 y 69 de 1A Ley
1437 de 2011
7. En caso de tralarse de procoeso disciplinario, formato informackin par
Piotiticacién del tuncionario diaciplinado, cago que ostenta y in dependencia
a cusl $ gentuentra adscrilo, en ol avento dé qua o luncionario declar
Beudar s encuentra labarandt.
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DATOS BASICOS DEL EXPEDIENTE
plombre 0 Razdn socialk RODAIGO RODRIGO RODRIGUEZ RODRIGUEZ
Tipo do Identificacidn: CEDULA BE Mmoo 0 identificachin: 79500100
CIUDADANIA i
Radicade Nimera: 2017 2510009556 Fagional: SOPORTE ORFED :
Mumero Resolucién: 2017510008586
Funcionano que remite: ADMINISTRADOR DEL  Frma | i '
SIS TEMA Forsden PRTEE _
Cargo: COORDINADOR GRUPO Fecha: 01-13-2007 S
D SOPORTE
VERIFICAR DOCUMENTOS ¥ COMPLETAR CHEQUED
Funcionara gua verfica “USUA_OAJ” Firma *FIRMA_OAS
A
Carg: '‘CARGO OAJ* oeha ‘FECHA OAJ"
] ﬁmﬁ&'wwm T I-nl&wn -

Nota 1: Los campos de verificacion 1 se identifican con * * para que el sistema pueda realizar el
registro en el momento que se realice dicha operacion, el documento incluye la firma mecanica 2
del usuario que realiza la generacion de la lista.

Nota 2: Una vez de clic en el boton registrar, el radicado se re asigna a la Oficina Asesora
Juridica de manera automatica y las actuaciones del usuario remitente finalizan.
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6.2 Usuario verificador - Servidor de la Oficina Asesora Juridica, encargado de adelantar el
proceso de recaudo de la obligacion:

Una vez le sea asignado el expediente digital para verificacion, el sistema le permitira visualizar
los documentos que tienen anexos del tipo Lista de Chequeo para iniciar la etapa de cobro
persuasivo.

Paso 1: Ingrese desde la Bandeja respectiva al detalle del documento (Ultimo acto
Administrativo) dando clic en el vinculo “Fecha Radicado”.
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Paso 2: Ubiquese en la pestafia Documentos y de clic en el vinculo “Verificar”

El sistema activa el formulario de verificacion
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-Seccion 1: Se despliega la informacion del Expediente y del Radicado desde el cual se generd la
lista.

-Seccion 2: Corresponde a la lista de documentos Incluidos en el Expediente.

-Seccion 3: Lista de los documentos minimos que deben estar asociados al expediente para
realizar el traslado. El usuario debe seleccionar los que constatd que existen en el expediente.

-Seccidn 4: En este campo el usuario puede registrar las observaciones que considere necesarias.

Paso 3: Una vez verificada la informacion de clic en el boton “REGISTRAR?”. El sistema



registrara la Informacion en el documento Anexo, generara el nuevo documento en formato,pdf;
remplazando los campos de verificacion 1 Identificados con * con la Informacion
correspondiente e incluyendo la firma 2 del usuario que realizé la verificacion.

LISTA DE CHEGUED PARA INICIAR ETAPA DE COBRO PEASUASIVO OFICINA ASESORA JURIDICA
ARTICULO 11 DE LA RESOLUCION 000794 DEL 1270972012
Para que la Olicing Asesora Jurkdica de la Unidad Administratia Espocial Migracidn Golombla pueda iniciar e irmils,
S dobetan remitis D8 Siguienies CoCUmenios:
DOGUMENTOS Varificackin Varficacidn
fungonario | lunclonario Q&Y
4 Aemitonte ] CUMPLE BUNG
CUMPLE SKH0
f. Rosolucsdn medants B cual s docide el procodmicnio admbmstrafivo &t
i kancionatots {Titwo Ejecutivo)
i | 2. Conslancias ga notificacion de la Fesoluckin de acuerdo con lo ostipulado enl sl KO
boe anticutos 67 6 y 63 da la Ley 1437 do 2011
3. Acia de Constancia de Ejeculornia onginal da ta Resolecidn 5l HO
4. Formato Informacidn para 13 Nolficacion ded nvestigado (debe oontener & 8l
Hepcaitn doe residencia, mimaro lolebdnco filo v eolular del dewdor danieo y fue
tal pals, a8l como su dirpouidn e correo slaclidnico)
5. Aulos deo tramite v roscluciones gue rosuelven mcursos (antecedontes de iy sl NO
1 phligacidn )
! 6. CONStancias de NOTMICAH0NGS 00 k8 ACAACONGS adMiNisiadvas antececmios ] HO
1 e acugrdo con k estipulado e iog articulos 67.68 v 69 da 1o Lay 1437 ds 2011
g 7. En caso de Iratase de procoso disciplinaro, lormals nlormaciin par ] KO
i Mofificacion del tuncionanio gisciplinad, cargo que pstenta y ia dependendia a
| pual s cencueniia adsciito, on el avanto do que of funciunario deciarado dewdor 1
! Crudnire labosanda. H
1
i "Sila documenlacien visns incomplota o ho cumple con i rigurosidad soialada pof 1a Iy pora los Ghulos
! sjecutivos, la misma se devoiverd 3! despache pare que sea corregida,
i
i DATOS BABICOS DEL EXPEDNENTE
] plombre o Aazén socal: FODRIGO RODRIGD RODRIGUEE RODRIGUEZ
j Tipd gs dantificacidn: CEDULA DE CIUDADANIAN omero de identilicacidn: TH00100
| [ladicado Nomero: 2017251000356 Byonal SOPORIC ORFED |
| Famoro Resolugbn. 5017251000355
| Funcionari que remito: ADMINISTRADORDEL  Firma - P, -
| T i SEETE AL
! Earge. COORDINADOR GRUPD  Fecha . 01112017
E SOPORTE
YERIFICAR DOCUMENTOS ¥ COMPLETAR CHEQUED . =+
Funcionano qub verdes OAJ] ARBELAEZ IZOUIERDO  Firma : = 5 ]2
GUADALUPE
Cargo: JEFE OFICINA JURICICA  Fecha : M=-11-20%7
i o N 105 PA/AMET0S BeTaLRoc0s

Si el usuario no seleccion6 alguno de los documentos, porque constatd que no esta incluido en el
expediente virtual o no contiene la informacidn correspondiente de la seccion 3, el sistema
realizara la devolucion del documento al usuario que generd la lista de manera automatical2l. En
ese caso, las actividades del usuario verificador finalizan y se reactivan las actividades del
usuario remitente.
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Es importante precisar que los documentos relacionados en el numeral 7 de la lista de chequeo
aplican unicamente para el caso de los procesos disciplinarlos, por lo que si se trata de un
proceso de otra naturaleza, deber seleccionar “no aplica”.

Sl por el contrario, el usuario selecciona en su totalidad los registros de la seccion 3, el
expediente cambiara a un estado RESTRINGIDO para que solo los usuarios de la Oficina
Asesora Juridica puedan realizar inclusiones o exclusiones de dicho expediente.
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<NOTAS DE PIE DE PAGINA>
1. Debe realizarse acorde con lo dispuesto en los articulos 67, 68 y 69 de la Ley 1437 de 2011.

2. listo, con fundamento en lo establecido en el numeral ?' del paragrafo 111 del articulo 11 de la
Resolucion N11 00794 de 2012, el cual establece que si la documentacion fue remitida
incompleta o no cumple con los requisitos alli establecidos, incluido lo dispuesto en la presente
circular, sera devuelta por la Oficina Asesora Juridica al despacho de origen para que sea



corregida.
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