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1. INTRODUCCION



El presente documento contiene las instrucciones de uso de las funcionalidades de la
Sede electronica de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia,
APC Colombia, asociado a la Constancia de Registro y Certificado de Utilidad Comun.

2. ALCANCE
En el presente documento, se explicara el proceso de gestion de constancia de registro y
certificado de utilidad comun, asi como actualizacion y consulta de datos.

3. ADMINISTRACION DE TERCEROS
Para la creacion de usuario en la Sede Electronica, por favor consultar el documento FT-
01 Manual Usuario_Sede electronica APC_Terceros V4, numeral 3.1. El usuario debe ser
tipo Organizacién para realizar gestion en constancia de registro o certificado de utilidad
comun.

4. TRAMITE DE TERCEROS
Organizaciones (terceros) pueden generar o solicitar un tramite desde su portal y con un
usuario ya registrado en el sistema.
4.1. Solicitud, modificacién o correccién de Constancia de Registro

La solicitud del tramite por parte del tercero se hace desde la sede electréonica con su
usuario ya creado. Ingresamos con usuario y clave a la sede:
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Mediante la opcion Mis netificaciones del menu de la izgujerda o pulsando aqui, puede consultar el estado de
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Desde el menu supsrior, pusde gestionar su propia documentacion mediants [a opcién Mis documentos, o
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Puede acceder a la consulta de todos los tramites que ha realizado pulsando la opcién Mis expedientes o
pulsando agui.

pulse |2 opcion Validacion de

Si deses validar |a autenticidad de un mediante esta
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Ademas, puede consultar ylo modificar sus datos personales en la opcion Mis dates del mend superior, o bien
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3-9 Iniciar tramite

Ingresamos a la opcion que nos dirige al formulario Procedimientos
Administrativos. Desde este formulario, se puede buscar los tramites realizados por el
ciudadano, iniciar un nuevo tramite en la parte de gestién de terceros, radicar un PQRSD

o solicitar una constancia de registro y/o certificado de utilidad comun.
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Procedimientos Administrativos

FILTRAR PROCEDIMIENTOS

Palzbras clave

[

GESTION DE COMUNICACIONES.

Radicacién de PQRSD

Funcionalidad que permite [a radicacion de las PQRSD en la Sede electronica de APC
6

GESTION DE TERCEROS

Certificado de tercero Solicitud de expecidién de Constancia de Registro y/o Certificade de Utilidad Comun
CUC]
Funcionalidad que permite diligenciar el formulario de tercero para su validacion y posterior descarga de feve)
e e Funcionalidad que permite diligenciar el farmulario de solicitud de constancia de registro ylo certificado de

utilidad comun
E
Iniciar trémite

Ingresamos a la opcion Solicitud de expedicion de Constancia de Registro y/o Certificado
de Utilidad Comun. Nos dirige al formulario para realizar la solicitud, los datos de la

Entidad apareceran diligenciados con los datos que fue registrada la entidad que se
encuentre autenticado en el sistema:

Mis documentos  Mis datos

Ayuda
Diligenciar formulario solicitud

[1L03 campos en negrita son obligatorios.
REFERENCIA EXPEDIENTE

Brocadimisnto Salicitud de expacidion da C

DATOS DE LA ENTIDAD

Tipe Organizaci ion * (Organizacion Colombiana

Tipo Entidad Organizacion Privada v

Tipo dentificacidn NIT identificacian 8300685280

Nombre Grganizacion CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS

Bireccién 5, Bogata Edificio KLM

continents Pai Colamia v
Municipio * BOGOTA DC v
Tek | 1138976368

Nota: Desde aqui la entidad también podra actualizar los datos si asi lo desea, marcando

el check de la casilla “Deseo actualizar la informacion personal con los datos de este
formulario.”:



Diligenciar formulario solicitud
{1103 campos en nesrta zon obisatarias

REFERENCIA EXPEDIENTE

Procedimienta licitud de expacidisn de C ade B Certificada de Utilidad Comin (CUC) Trémite Diligenciar formulario solicitud

DATOS DE LA ENTIDAD

v Tipe Entidad * Organizacion Pablica/Gubermamental v

v identificacién 850070301

v Pais Colombia ~

v Municipio * BOGOTA DL ~
Teléfona Mevi 2002800087

El sistema guardara los nuevos datos proporcionados del solicitante como nueva
informacion del tercero.

En caso de actualizar informacion, pero no marcar la casilla indicada, la informacién se
almacenara para la solicitud, pero se mantendran los datos del tercero que estén
guardados en el sistema.

Diligenciamos la informacion de la seccion Datos del solicitante (Representante Legal):

DATOS DEL SOLICITANTE (REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD)

Primer Nombre * Catalina
Primer Apellido Soto Muricz
Cargo* Referente CUC Email * csotom@yopmailcom
fono Fijo Teléfono Mévil * [ZNSHTEEZ [0] ]

Posterior, diligenciamos la informacién de la seccién Datos Persona de Contacto para el
tramite:
DATOS PERSONA DE CONTACTO PARA EL TRAMITE
Primer Nombre Marcela

Primer Apellido *

Cargo* Email

fono Fijo Telefono Movil

Nota: Los campos marcados en negrita y con asterisco son obligatorios.
En la seccidon Datos de la Solicitud, se marca el tramite a realizar:

-Solicitud constancia de registros de proyectos, Modificacién de constancia o correccion
de constancia

-Solicitud Certificado de utilidad comuin, correccion de certificado de utilidad comun

DATOS DE LA SOLICITUD

@ constancia de registros de proyectos Aplizar a Certificads de utiidad comun

Sélo correccion de CUC

Se puede solicitar:



-Solicitud de Constancia de registro y Certificado de utilidad comun
-Modificacion de constancia y certificado de utilidad comun
-Correccion de constancia y certificado de utilidad comun

-Solo correccion de certificado de utilidad comun

Si se selecciona Modificacion, se habilitan los siguientes campos:

MODIFICACION O CORRECCION

Por favor, ingrese los datos que se requieren madificar o corregir tanta en la Canstancia de Registro como en & Certificada de Utilidad Comun

Tipo de modificacin * i d o 3 4 solicitando la

Ampliacién de plazos (9]

Si se selecciona Correccion, se habilitan los siguientes campos:

MODIFICACION G CORRECCIGN

For faver, ingress los datcs o

Es obligatorio diligenciar la informacion solicitada.

En la seccion Informacion General del Proyecto, encontramos un campo donde se
despliegan los proyectos que tiene registrada la organizacién. Se selecciona el proyecto
sobre el cual se generara el certificado y/o constancia de registro:

INFORMACIGN GENERAL DEL PROYECTO

Al seleccionar el proyecto, el sistema muestra la informaciéon de todos los demas campos
del formulario:



INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

La informacién que s= muestra a continuacién, comesponde 3 los proyectos que actualments tiene relacicnado e NIT registradis. Por fav

yecto sobre el cual realizara |2 solicitud I

Actividades de Desminada Humanitario en Puerts Libertader, Cérdaba - Colombia [R-AQ-23-5123) - 0112023 | v

esponds asu

d, por favor marc

Si ninguna de los proyectos ralacionad:

Nuevo proyecto

tador, Cordoba - Colombia ®

Nombre de la intervencién a iniciativa * dades de Desminzdo Kumaritaric en Puerto Li

nchays oo

via de cooperacin Modalidad de cooperacion - Tipe de Intervencion

CECM propons iniciar intervenciones de Desminado Humanitario en &l mu
Eijo esta modalidad, se capacita a personas locales como desminadares(as) y
o cusi o licier cle aquioe

o un 1) Equipo Mul
de formar un (1) eq
Py .

Fecha Inicio del proyecto *

0110812023

Fondo Programa Pago por Resultade

N “ eleccione una " -

<

oBJETIVOS

objetivo general * » de accidentes por MAF/MUSE en las comunidades del municipio de Puerta Libertader Zona | afectadas por | pres

Objetives especificos -

ha de contaminacion 2 las comunidades de Pusrto Libertador,

Devolver terrenas libres de s

Cérdeba, |

através de educa

n sobre riesgos de minas en Puerto Libertador. |

s de teritorio y su personz| mejors sus conocimientos sabre 2 en Génera [VEC) |

ACTORES
Valor total aporte actores *
[Me201s360 X
Actor 3
Nombre del actor * Rol del actor * Tipo de asistencia *
¥ [ CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS Default ACTOR [ [Ejecutar | [asistencia Tecnica [
N X J t J \ J
= Fuente de recursos * Descripeion del aporte
(o] [Propios & ( )
Valor aporte actor * Moneda del aporte * Fecha de la conversion * Valor aporte USD Valor aporte Pesos
) |‘opo @ | “Desc coL 0;\ (mma/zuzs |'c,00 ) (opo )
7 Distribucién del aporte
[reme— Municoio
Cordoba G| | Puerto Libertador G [sormr ]
Elvalor de! apo) buye tre todos los termtorios.
Actor &
Nombre del actor Rol del actor * Tipo de asistencia *
| OFICINA DE ELIMINACION Y REDUCCION DE ARMAS DEL DERPARY | [Donante [ (asistencia Financiera |
Fuente de recursos * Descripeion del aporte
(internacional ( ]
I Valor aporte actor * Moneda del aporte * Fecha de la conversién * Valor aporte USD Valar apante Pesos
N [35m007830,00 | [PesocoL [ |ovosm02s (31600000 | [35m007680,00 ]
Distribucion del aporte
[} Departaments Municita
| cerdoba @ |  [PuertoLibertagor G| [ o ]
& Elvalor del aporte se distribuye igualitariamente entre todos los territorios
&




POBLACION BENEFICIARIA

Nimero total de beneficiarios * Total beneficiarios directos * Total beneficiarios indirectos *
7780 7780 o

Benefi

Grupo poblacions Subgrupo * Enfoque diferencial

GRUPO POBLACIONAL (G Nifos, nifas y adolescentes (¢ [ Seleccions Una OpCion--
Cantidad e beneficiarios Tipo de beneficiario * ) Todas a5 ubicacionss geograficas

1665 Directo (¢

Distribucién de benefici:

Departaments Muncipio Cantiaza

INFORMACION ADICIONAL DEL PROYECTO

Relacion con 05 Linea D% mpleta delz linea ODS
A2, JUSTICIA E INSTITUCKONES SOLIDY
i de mortali
& PAZ, JUSTICIA E INSTITUCIONES SOLIDAS/161 Reducir sigs
s formas de v ¥l de mertalidad r ades =n tos
Linea CAD seleccions: de la linea CAD seleccionada

COBIERNG Y 50

Desminadoy sliminacion

L/Prevencion y resalucion de conflictos

Desrmiradoy slimin: da y eliminaciin de restos explosivas de guerra

Dc

L/Prever

resalucian o c

200 y SliFINacion de Mestos SKpios

Linea hoja o ruta ssl

4.5 Aports genera| 3 I3 lines prioritaria

BND
34 Disminuir Ia pobreza para lograr la paz (2022-2026) 3.4 Disminuir |2 pobreza para lograr Ia paz

Linea del M| Rutacompleta PMI

412, Candiciones de seguridad para las comunidades y los tentarios afectadas] 4. Solucian al problema de las drogas flicitas/-1 Programa Nacional Integral {

COMENTARIOS DEL SOLICITANTE

ra pruebas real

mentarics < por Soft, Lady Valderrama

Diligencie =

En esta seccion se adjuntan soportes de la solicitud. Los documentos como el acuerdo de
cooperacion internacional, Certificado de existencia y representacion legal y Ficha técnica
del proyecto son obligatorios adjuntarlos a la solicitud; para ello seleccionamos el archivo
damos clic en el botén Anadir:

SELECCION DE DOCUMENTACIGN ADIUNTA

[ Tamans maxims o dacumenta: 1oM

Decumentos obligatorios

Acuerdo de cooperacion internacional *

Selecoionar arehiva | Sin archivos selzccionadas (u]

Certificado de Existencia y Representacion *

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionadas 9]

Ficha técnica del proyecto *

Seleccionar arehive | Sin archiy i (u]

cidoen el paragrafo ulo] del Decreto 1651 de 2021 s= aceptaran come complemento los decumnentes ensu

Par favor adjuntar los siguientes documentos requeridos para la solicitud, Tenga =n cusnt que Ios documentos deben sstar en idioma sspariol, de acuerdo con o sstabl
orma onginat

DOCUMENTOS OBLICATORIOS

‘Acuerde de Cooperacién Internacional: Docurnents mediants =l cual s= azordé | cooperacién intemacional expadids por la entidad o gokismo st

i otergante de los racursos]
Certificado de Existenci én:Cop documento que scredite 3 sxistencis y representacion legal cuando s donante scutor oentided siec
auranjera

tora correspands = una entidad sxceptuads de registro en Camara de Comercio o comsspenda 2 uns sociedad

| proyect peracion internacional que contenga come minime: Nomibre del proyscto, ebjetivas, descripeian, focalizacin tenitorial, pablacicn benef

Ficha té Ficha dal ia, fuentes de mentos financiados, fecha deinicio y finalizacian, entre otros. Dl
star fimnado per & Representants Lega

DOCUMENTOS OPCIONALES

3l soporta de la salicitud

Documents a adjuntar. En ests seccion, se pueden sdjuntar documentos complementarics qu sy

Documents 3 adjuntsr Sin archivos seleccionados

Descripcion del documents [

Limpiar




También se encontrara una seccién donde se podra adjuntar documentos opciones, si es
necesario:

DOCUMENTOS OPCIONALES

Documents a adjuntar: En esta seccion se pueden adjuntar docu

]
- En esta seccion se pueden agregar archivos comprimidos (Zip) si se requiere.

Se aceptan condiciones de acceso y damos clic en el botén “Enviar”, la solicitud:

CONDICIONES DE ACCESO

304 = de tener e

Aparecera el siguiente mensaje:

Enviando solicitud H

“¢ Su solicitud esta siendo
procesada. Aguarde unos
instantes,

Y una vez se envié correctamente, saldra la pantalla con el siguiente mensaje:

nnnnn Mis documentos  Mis datos Ayuda

Resultado del proceso

. () s solcitut hasido envia deforms correcta

JUSTIFICANTE DE ENVIO

s50L-24-000008 A Fecha deinic 20h2/2024

Email campanacoiminas@yopmailcom [

Imprimir justificants Acaptar

Desde aqui, se podra imprimir el justificante o realizar el envio por correo electrénico la
copia del radicado del tramite. Para finalizar, dar clic en el boton Aceptar.

Nota: Si no se dio clic al botédn imprimir justificante la pagina mostrara el siguiente
mensaje de alerta, se podra dar clic en Aceptar:

192.168.1.214 dice

ccumentos Mis datos



Si se selecciond la opcion Imprimir, el sistema presentara en pantalla el archivo PDF de la
solicitud donde el usuario podra guardar en su equipo o imprimir.

Si se marcé la opcion de recibir copia por email se enviara un mensaje al buzén de correo
registrado con el archivo PDF de la solicitud como adjunto.

Avisos de la carpeta ciudadana: SOL-25-000001 @ « oo =@ 0O

g. <notificaciones@apccolombia.gov.co> Deliverabiity Responder Traslsdar  Imprimir  Eliminars
(Olunes, 13 de enero de 2025 13:10:45

& Formular...

Tal y como nos ha indicado, se le adjunta el justificante de su solicitud.

Por favor, no responda a este email, ya que se trata de una direccidn de envio de correspondencia electrénica, y no tiene un buzdn de
recepcidn de mensajes.

5i desea ponerse en contacto con nosotros, puede hacerlo a través de los canales indicados en la Sede Electrdnica.

Reciba un cordial saludo.
Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, APC-Colombia

P.D: Por favor, elimine este correo electrdnico si entiende que usted no es destinatario/a del mismo.

Damos clic en aceptar y continua el tramite. Posterior, regresaremos a la pagina de Inicio
de la sede electrdnica.

. . . .. Mis expedientes
El usuario (Organizacion) desde la opcion = puede consultar el estado del
tramite:
Mend  Inicio Mis documentos  Mis datos Ayuda

Mis expedientes

CRITERIOS DE BUSQUEDA
Expediente [ ] Estado —Seleccions una Opcion-- v
Fecha inicio Desde P A Hasta L
Fecha fin Desde i Hasta

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

Expediente Solicitante Proceso Estado Fecha Inicio Fecha Fin Resumen

50 001 CAMPARNA COLOMBIANA CONTEA MINA. Solicitud de expecidion de Constancia de.

sl COLOMBIANA CONTEA MINA. Solicitud de ién de Constancia de FINALIZADO 27M2/2024

COLOMBIANA CONTEA MINA. Solicitud de ién de Constancia de FINALIZADO 2MM2/2024

SOL-24-000012 CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINA, Solicitud de expecidion de Constancia de.

4.2. Solicitud, modificacion o correccion de Certificado de Utilidad Comun

Para generar un Certificado de Utilidad Comun, es necesario generar una constancia de
registro. Se repiten los pasos enunciados en el numeral 4.1, pero en la seccion Datos de
la solicitud, se selecciona adicional la opcion Aplicar a Certificado de utilidad comun:

DATOS DE LA SOLICITUD

[[® Constancia de registros de proyectos | | Aplicar 3 Certificads de utlidad comun |

Modificacion de constancia
Correccién de constancia

Solo correccion de CUC



Al marcar la opcién, se habilitan los siguientes campos:

Al tratarse de un nuevo Certi Utilidad Comuin, diligenciar

e soctailze ef proyects

Cancelar ‘ m

==

En estos campos se relaciona el Ente Territorial con la cual se socializé el proyecto. Si el
Ente Territorial no se encuentra creado en la Sede Electrénica, se diligencian todos los
datos solicitados.

Si el Ente Territorial ya se encuentra creado en la Sede Electronica, al ingresar el nombre
de la Entidad en el campo Nombre de la entidad Publica Nacional o Territorial con la cual
se socializé el proyecto, el sistema reconocera el nombre y en el campo Nombre completo
del contacto del funcionario de la entidad se desplegara una lista con los nombres
registrados:

Nombre de la en ional i
e proyecto entidad

ionari 1go o B
ssaczons uns Opain- . =3
--Seleccione una Opcién-—

LADY VALDERRAMA

SOFTMANAGEMENT 5.4,

David Cordero
Aristides Archila
Andrea Sachica
Pilar Falla
David Cordero
Fulano de tal
Carclina Rivera

Jairo Figueroa

Si se requiere realizar Correcciéon de CUC, pero no es necesario realizar la correccion de
la constancia de registro, se marca la opcién:

DATOS DE LA SOLICITUD

Aplicar a Cetificads d utilidad comiin

Los demas campos del formulario se diligenciaran igual como se indicé en el numeral 4.1.
5. GESTION DEL TRAMITE
5.1. Constancia de Registro

5.1.1. Gestiéon Equipo CUC

La gestion del tramite la realiza un usuario con el rol de empleado del sistema con perfil
de equipoCUC, para esto desde el inicio, se vera un dashboard con las tareas
pendientes, donde la actividad se llama Validar solicitud de constancia de registro y/o
CUC:




8o so v o I

Bienvenido/a, Lady Valderrama E
MIS TAREAS TAREAS DE MIS REFRESENTADOS MIS AVISOS.
P Tienes 17 tareas pendientes de asignacion B Tienen 0 tareas pendientss de asignacidn B4 Na tienes avisos nusvos
@ ficren 0 tarsas asignadas

TAREAS ASIGNADAS AREAS PENDIERTES
Expediente v Inicio Resumen Detalle Expediente Actividad ¥ Inicio Resumen Detalle
* OF124-D0000237 1 PRUEBA Qe SOL-25-000001  Validar solicitud de Constancia de Registro b CUC  13/01/2025 Q
OFi24-00000227 4k Iriknk Q6 | %  OR24-00000250 Eropercicriar visto busn 044090202 RTAPQRSD2+-000000BERECL. @

Sobre esta actividad, se da clic y la solicitud se podra previsualizar:

0o 0> 7 T
# o]
Estd previsualizando a tarea. S| DESEA INICIARLA PULSE EL BOTON:
[~} 2 P : .
Validar solicitud de Constancia de Registro y/o CUC
o, 1) Los campos en negiit son obigatorios
REFERENCIA EXPEDIENTE
o Nim. radicacién soL-25-000001 Q. Fecha inicio 13/01/2025
q Procedimiento ‘Salicitud cidion df Certific: i Joman. Trimite Validar solicitud de Constancia de Registre yio CUC
e
il
DOCUMENTACION ASOCIADA
Deocumente Firmantes a Fecha envio Adjuntes
D & Forrmuisrio de salicitud 13012025 130850 -]

LISTA DE CHEQUEG

nose aprusba | generacion del certificado yo constancia

Y en la parte superior un mensaje de alerta para iniciar la tarea, si el usuario la inicia esta
se le asignara al usuario que la inicio:

Esta previsualizando la tarea. S| DESEA INICIARLA PULSE EL BOTON: _

Una vez inicia el proceso, al empleado se le habilitaran las siguientes secciones:
- Documentacion Asociada

En esta seccién se encuentra el formulario de la solicitud y archivos adjuntos que
soportan la solicitud:

DOCUMENTACION ASOCIADA

Documento Firmantes a Fecha envio Agjuntos

Para revisar la documentacion adjunta, se da clic sobre el icono @ y este descargara
un archivo comprimido ZIP con el numero de la solicitud:

initial Activity=no e @ ¥ ) &

1 {  50L-25-000010_solicitud.zip k

1 3,4 MB » Listo



Al descomprimir el archivo adjunto, se podran visualizar los documentos (se pueden
visualizar archivos comprimidos):

E@ acuerdo

B@ certificado
B@ fichaProyecto
i SOL-25-000022_solicitud

- Lista De Chequeo

Aqui se verifica que todos los documentos alli mencionados se encuentren adjunto a la
solicitud. Todos los documentos son Obligatorios, de lo contrario no permite continuar con
la gestion:

LISTA DE CHEQUED

fligenciada, si faita slgin documents, no se aprusba la generscién del certificado yio constancia.

resentants Legal]

También se encontrara la opcion Nivel de Seguridad, donde seleccionaremos la que se
requiera (Publico, Publico Clasificado, Publico Reservado):

Nivel de seguridad * [Pu:-li-:c v]

- Decision

Aqui se seleccionara la aprobacion o correccion de la solicitud, también se podra agregar
comentarios a la decision:

DECISION

Resultado ® APROBAR la generacion del certificado Solicitar CORRECCION de Ia solicitud

comentarios * @

Nota: Si la documentacién adjunta no esta completa, la opciéon Aprobar no se habilitara y
se tendra que solicitar la correccion a la Organizacion.

Si se seleccion6 Aprobar , el expediente se redireccionara a la Bandeja del Escritorio
Responsable y continuara el proceso. Pero si se seleccion6 Correccién de la solicitud,
el expediente se devolvera a la Organizacion y realizara los ajustes indicados en los
comentarios:



#'GoV.CO CAMPARA COLOMBIANA CONTRAMINAS ¥

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia

Meni  Inicio Mis documentos  Mis datos Ayuda

Diligenciar formulario solicitud

19 10x campos en negreacon anigatoror
COMENTARIOS DEL EQUIPO CUC

Obsenvacionss

se cormes a Fana adjunta

NEFROET

REFERENCIA EXPEDIENTE

Nam. radicacion soL-25-000025 Q Fecha inicio 04/02/2025

Procedimiento i ertificads de Utilidad Comin (CUC) Trémite Diligenciar formularia salicitud

DATOS DE LA ENTIDAD

acion Colombiana v Tipo Entidad * Organizacion Privada v
Tipo Idemtificacién NIT v Identificacién 8300685281

Nombre organizacisn * CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS.

pireccién C126b % 43 - 45. Bogata Edificio KLM

Continente * Sudamerica ~ Pais - Colombia ~
Departamento * BOGOTA DL. v Municipio * BOGOTA DL v

- Informacién para constancia de registro

En esta seccion se realiza la clasificacién del proyecto, seleccionando una de tres
opciones (Bilateral, multilateral y privado), adicional se puede agregar alguna nota:

INFORMACION PARA CONSTANCIA DE REGISTRO

acisn del proyecss Bilatara

E1 proyects es mencion es mukilateral para 35 validaciones que nos encontramos realizands

Nota: Si se seleccioné la opcién Aplica para Certificado de Utilidad Comun, se habilitan
los siguientes campos:

GM PARA DE UTILI
Al tratarse de un nuevo Certificade de Utilidad Comdn, dil los siguientes ionales:
e a0 Depenenca
st proecs
Fundacion h | [Gerente Geran el e | (I
agregar |
Tipa de mecanisma d

La informacién del Ente Territorial la trae cargada el sistema, son los datos que se
ingresaron en la solicitud. Si se requiere modificar algun dato, los campos son editables.

Si se requiere eliminar el Ente Territorial registrado, utilizamos el boton — y elimina
todo el registro. Posterior, damos clic en el botén para adicionar un nuevo registro.

INFORMACION PARA CERTIFICADO DE UTILIDAD COMUN

Al tratarse de un i Comiin, diligenciar los siguis opcionales:

st carzs Depensenca Cormes ewctronon
sacianas o1 proyects.

También encontramos el campo Tipo de mecanismo de financiacién, donde se
seleccionara una de las opciones registradas:



Tipo de mecanismao de financiacion

[C-:hrua':ic\ V]

--Seleccions una Opcion--

Memorando de entendimisnto

Resolucian de subvencion

Y por ultimo encontramos el campo Aporte de recursos (en letras). Aqui se visualizan los
aportes que realizaron los actores Internacionales. Esta informacion también la trae
cargada el sistema:

Aparte de recursos (2n letras)

Tres Mil Trescientos Treinta y Cuatro Millones Ciento VeintiCuatro Mil Ochocientos Cchenta y Jcho

Nota: Si dentro del formulario de solicitud, se seleccion6é Correccién de CUC, se mostrara
la seccion Informacién para correccion de certificado de utilidad comun:

INFORMACION PARA CORRECCION DE CERTIFICADO DE UTILIDAD COMUN

Especificar que se cormige del CUC inicial

ndigue |a fecha de emision del CUC inicial

- Seleccién de Escritorio Responsable

Esta es la ultima seccion del formulario. Aqui se selecciona el funcionario que pertenece
al siguiente proceso (Escritorio Responsable) y al cual se le va a dirigir el expediente:

SELECCION DE ESCRITORIO RESPONSABLE

Escritario responsable [Adwr impulsa| )~

Admin Impulsa
Aristides Archila

Enviar ]

Por ultimo encontramos las opciones [ valver ] [ . El botén Volver nos regresa a la
bandeja principal y el expediente queda alojado en el dashboard Tareas Asignadas:



Bienvenido/a, Admin Impulsa

MIS TAREAS

TAREAS ASIGNADAS

Expediente Actividad ¥ Inicio Resumen Detalle
SOL-24-000003 o025 Y=

24122024 Qe
SOL-24-000006 o/n/202 Qe
S0L-24-000004 Validar sali gistro yib CUC 181272024, Qe

CFI24-00000246

26082024 orra prueba 26082024 QUG5
© ver todas
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12
0
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) [} o o o 0 o

TAREAS PENDIENTES

Expediente
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%  PORSD2+00000067
* EXT24-00000037
& PQRSD24-00000092
%  PQRSD24-00000081
B ver toc

o o 4 o

MIS AVISOS

i Tienes 2 avisos nusvos

Actividad ¥ Inicio Resumen Detalie

Revisardiigenciadeconcepto  10/12/2024. Q
30/08/2024 Prusba PQRSD desde emplea. Q
30/08/202¢. Frusba radica Q
19/08/2024 PRUEEA Q
19/08/2024 PRUEEA Q

o o o o
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Y el botdén Enviar, envia el expediente a la siguiente persona seleccionada en la seccion

Seleccion Escritorio Responsable.

5.1.2. Gestion Escritorio Responsable

Esta parte de la gestion del tramite, la realiza un usuario con el rol de empleado del
sistema con perfil de escritorioCUC, también podra ver en el inicio un dashboard con las
tareas pendientes, y la actividad se llama Proporcionar Visto Bueno:

Bienvenido/a, Aristides Archila

IS TAREAS TAREAS DE MIS REFRESENTADOS

E
q
MIS AVISOS.

v Inicio Recumen Detalle
. Q
= = Pruste PORSD desde srmpiea Q
* e i T T Qa

Al dar clic sobre el expediente, se podra previsualizar el formulario y al igual que en el
punto anterior, en la parte superior se visualizara el mensaje de alerta para iniciar la tarea,
si el usuario la inicia esta se le asignara al usuario que la inicio:



Ext3 provcuatzando 2 tarea, 5| DESEA IMICWALL PULSE EL BOTN:

Proporcionar visto bueno
1L oo ogrtasen gz
REFERENCIA EXPEDENTE

Ham. rachcacion EERCSTY Fechanicio o

&
P
=3
%
[s]
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Frante: N Fecha envio prans

g 3

Resuracs APROBAR 13 generasion oe taconstzn Sellctar CORRECCION g 2 soacteus

Una vez inicia el proceso, el empleado visualizara las siguientes secciones:

- Documentaciéon Asociada: Adicional al formulario de solicitud y los documentos
adjuntos, se podra ver el borrador de la Constancia de Registro:

DOCUMENTACION ASOCIADA

Documento Firmantes. A Fecha envio Adjuntos.

o N Formulario de solicitud 1812/2026 172226 =]

Constancia de registro 17/01/2025 181601

- Informacién Adicional: Se podra visualizar el nivel de seguridad con el que fue
clasificado el expediente, y también se puede ver si el Equipo CUC realizé algun
comentario. Estos campos son de solo Lectura:

INFORMACION ADICIONAL
Nivel de seguridad Publico v

Comentarios Equipo CUC

Se revisan los documentos v tedos estan diligenciades comectamente

- Decision: Aqui se seleccionara la aprobacidn o correccion de la solicitud, también
se podra agregar comentarios a la decision:

DECISION

Resultado APROBAR la generacion de la constancia ® Solicitar CORRECCION de la solicitud

Comentarios * Se devuelve para realizar pruebas

Si se selecciond Aprobar , el expediente se redireccionara a la Bandeja del Coordinador y
continuara el proceso. En este punto se debe tener en cuenta la clasificacion que se
realizé el proyecto, ya que asi mismo el respectivo coordinador continuara con la gestion
del expediente: Bilateral, Multilateral o Privado. Si se seleccion6 Correccion de la
solicitud, el expediente se devolvera al Equipo CUC vy realizara los ajustes indicados en
los comentarios.



- Informacién para la Constancia de Registro: Se visualiza la clasificacion que se
realizé al proyecto y notas que se hayan realizado sobre la constancia. Estos
campos son de lectura:

INFORMACIGN PARA CONSTANCIA DE REGISTRO

Clasificacian del provecto Eilatera| Muitiizzeral Frivado

Mota (5i aplica) S ragistra nota en la ¢

Si también se solicité Certificado de Utilidad Comun, se desplegara el siguiente campo:

- Informacién para Certificado de Utilidad Comun: Se visualizan los campos del Ente
Territorial que se diligenciaron en la solicitud, ademas de la clasificacién del
mecanismo de financiacion y aporte de recursos que diligencioé el Equipo CUC.
Estos campos son de lectura:

INFORMACION PARA CERTIFICADO DE UTILIDAD COMUN

Al tratarse de un nuevo Cartificado de uti in, diligenciar los siguient
o carso Dependencia Comes clectrorice
cocialzn ! pravecto
SOFTMANACEMENT 5.4, v |Analista Sist=mas Ivalderrama@yopmail.com

a y Cuatro Millones Cienta VeintiCuatra Mil Ochocientes Ochenta y Ocho

.. | i . . .z
Y también encontraremos los campos y realizan la misma funcion

explicada en el numeral 5.1.1. El boton Enviar, envia el expediente a la siguiente persona
seleccionada en la seccion Seleccién Coordinador.

5.1.3. Gestion Coordinador

Esta gestion, la realiza un usuario con el rol de empleado del sistema con perfil de
coordinadorCUC, también podran ver en el inicio un dashboard con las tareas
pendientes, y la actividad se llama Firmar Constancia de Registro:

—
# o]
Bienvenido/a, Admin Impulsa
=
e [T ——
uﬂ
TAREAS PENDIENTES
| ¥ Inicio Resumen Detalle Expedients Resumen petalle
il =
Qe 50L-24-000003 Q
| Qe SOL.24-000002 Q
w an2/a024 Qe Frusba PORSD desde empies. Q
0B owaprusbazeoeze QG Q
O7I08/2024 PALERA Qe Q
B ver todas
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12
10 -
8
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2 1
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Al dar clic sobre el expediente, se podra previsualizar el formulario y al igual que en los
puntos anteriores, en la parte superior se visualizara el mensaje de alerta para iniciar la
tarea, si el usuario la inicia esta se le asignara al usuario que la inicio:



563 prevuaizancioa tarea 51 DESEA MICIARLA BULSE EL BOTEM

De

¥
a
%

Firmar constancia de registro
[I——

PN —
RS Fe— R p—
o e
e cotficna e e
E e
il
DOCUMENTACION ASGCIADA
L
i Socsmento Fantes . Fechm et acurton
o - ot @
L — iz
v
y
¥
osa
nezacs Foman corsanes e resare Sotcrar commECON
‘Comentancs o
)

Una vez inicia el proceso, el empleado visualizara las siguientes secciones:

- Documentaciéon Asociada: Adicional al formulario de solicitud, se podra ver el
borrador de la Constancia de Registro:

DOCUMENTACION ASOCIADA

Documenta Firmantes a Fecha envio Adjunios
[a] N Formulario de salisitud 812/2024 17222 @

- Informacién Adicional: En esta seccidn, se puede visualizar el nivel de seguridad, y
si los hay comentarios del Equipo CUC y comentarios del Escritorio Responsable.
Estos campos son de lectura:

INFORMACION ADICIONAL

Nivel de saguridad Publica v

Se revisan los documentos y todos estan diligenciados correctaments

amentarios Escritori

Se devueive para re

- Decision: Aqui el coordinador seleccionara si continua con la firma de la
constancia o si solicita la correccion de la solicitud, también se podra agregar
comentarios a la decision:

DECISION
Resultado * @ FIRMAR constancia de registro solicitar CORRECCION

comentarios Se firma documenta

Si se seleccion6 Firmar Constancia de Registro , se abrird la opcion para realizar la
firma digital a través de Camerfirma:



¢ | CAMERCLOUD

Elsisterna CAMERFIRMACAMERCLOUD esta solicitando su

torizacidn ANDREA SACHICA 2
¢ | CAMERCLOUD e

B doct.xml
Por favor, indigue el usuario con el que desea realizar la N
) ) B doc2.xml
autorizacian.
Usuario Por favar, introduzca su PIN:

53124281 | Aceptar
e | Validar

X Cancelar
€ Volver X Cancelar

English Catald Galego
English Catald Galego

aConstanciadini

D. DO

DOCUMENTACION ASOCIADA

DECISIGN

Resuitada” ® FIRMAR constancia de registro Solicitar CORRECEION

Si se selecciond Correccion de la solicitud, el expediente se devolvera al Escritorio
Responsable y realizara los ajustes indicados en los comentarios.

Una vez la Constancia de Registro haya sido firmada, el documento lo podra ver la
organizacion en la Sede Electrénica.
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Ayuda

Detalle de expediente : SOL-24-000007
INFORMACIGN DEL EXREDIENTE
SOL24-000007 Solicitante CAMPARA COLOMBIANA CONTRA MINAS

FINALIZADO

ormun (CUIC)

Fecha Fin 20n2/2024

19N12/2024

Fecha Inicio

DOCUMENTACION ASOCIADA
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ANDREA SACHICA BOUVAR [Administrador)
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5.2. Certificado de Utilidad Comun

Si dentro de la solicitud, también se selecciond Aplica para Certificado de Utilidad Comun,
continuamos con el proceso indicado en el numeral 5.1.1.

Para generar el certificado CUC, se debe solicitar conceptos a Cancilleria y al Ente

Territorial que se indicé en la solicitud. El expediente se direcciona a estas dos entidades:

5.2.1. Concepto Cancilleria

La Cancilleria tendra acceso a la Sede Electronica a través de un usuario y una
contrasefia. De igual manera el usuario visualizara en la Bandeja Principal el expediente

con la actividad Diligencia de Concepto:
@'GOV.CO ORCANIZACIGN DE PRUEBA. v

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia

Mend  Inicie Mis documentos  Mis datos Ayuda
L
Bienvenido/a, ORGANIZACION DE PRUEBA
¥ MIS TAREAS
3
[ = ——
& O Tienes 1 tareas con vencimiento présima
" TAREAS PENDIENTES
]
7 Expediente v Inicio. Resumen Detalie
* SOL-24-000003 20012025 »>

El usuario da clic sobre el expediente, y se visualizara el siguiente formulario:



Meni  inicio Mis documentos  Mis datos Ayuda

Diligencia de concepto

1" Loz campoz en nesrita san obisatarios

REFERENCIA EXPEDIENTE
Nam. radicacion SOL-24-000003 Q& Fecha inicio. 181272024
Procedimiento. licitud o i i Comiln (CUC) Tramite Diligencia de conceptn
DOCUMENTACIGN ASOCIADA
Documento Firmantes s Fecha envio Adjuntos
o )
o ANDREA SACHICA BOLIVAR (Administradcr] /0112025 134873
INFORMACIGN ADICIONAL
Nivel de seguridad * -Seleccione una Dpcion-- ~
DECISIGN
Resultade Concepto favorable concepta No favorable
Comentarios * (0]
4

Se podra visualizar las siguientes secciones:

- Documentacion Asociada: Se podra visualizar el formulario de solicitud, los
documentos adjuntos y la Constancia de registro debidamente firmada:

DOCUMENTACION ASOCIADA

Documants Fimantss a Jo—
D [ys—— @
D [ Yo— ENDREA SACHICA BOLIVAR pikminietader

- Informacién Adicional: Alli se encuentra la opcién Nivel de Seguridad y se
escogera una de las 3 opciones disponibles (Publico, Publico clasificado y publico
reservado):

INFORMACION ADICIONAL

Nivel de seguridad *

—Seleccione una Opcian-

Publica

Publico clasificado

Publico ressrvado

- Decision: Aqui se seleccionara si la cancilleria emite o no concepto favorable o NO
favorable, también se podra agregar comentarios a la decision:

DECISION
Resultado” ® Concepto favorable: Concepto MO favarable
comentarios Se apruebs concepts por parte de ls cancillena

Por ultimo encontramos las opciones . El botén Volver nos regresa a la
bandeja principal y el expediente queda alojado en el dashboard Tareas Pendientes:
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Y el botdn Enviar, envia el expediente con el documento adjunto a la Sede Electrénica del
empleado, perfil Equipo CUC para revision de la respuesta.

5.2.2. Concepto Ente Territorial

El Ente Territorial también tendra acceso a la Sede Electrénica a través de un usuario y
una contrasefa. De igual manera el usuario visualizara en la Bandeja Principal el
expediente con la actividad Diligencia de Concepto:

@'Goveco SOFTMANAGEMENTS.A v

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia
Mend  Inicie Mis documentos  Mis datos Ayuda
L
Bienvenido/a, SOFTMANAGEMENT S.A.
¥ [em——
3
- @ Tiznes Brarmas perdientes
[o] O Tienes 1 tareas con vencimiento présima
" TAREAS PENDIENTES
]
7 Expediente v nicio Resumen Detalle
* ‘SOL-24-000003 20012025 »>
OFI24-00000235 151082024 Pruaba circular extemo >
OF24-00000234 15082024 Prueba de Ana Ruiz PORSD. »>
OFI24-00000226 T4fo8/2024 dieracho de paticion >
OF126-0000074 o024 Respuesta al RECLAMO DEL >
Bver tocias
Avupa
sisterna 8 8 istema podra 2 un conjunto de
Para pader iniciar Un . iar trémite de! meny = Pars consultar st participa Trémites
pendientes =
Permanezca los trdrmites g 3 nvencimienio e decin 8 sausilos sz que dispane de un parods ds E:
tiampo firvitado para dar respusta, Podra acceder a dichos trimites pUisands scbre |a opeian vencimientos del mend de [a izquierda

El usuario da clic sobre el expediente, se visualiza el formulario con las siguientes
secciones:



- Documentaciéon Asociada: Se visualiza el formulario de la solicitud, los
documentos adjuntos y la constancia de registro firmada:

DOCUMENTACION ASOCIADA

Decumento Firmantes A Fecha envio Adjuntos
5] N Formulario de solicitud 18/12/2024.1722:26 [~]
a] ¥ Constancia de registra ANDREA SACHICA BOLIVAR (Administrador) 20/01/2025 134823

- Informacién Adicional: Alli se encuentra la opcién Nivel de Seguridad y se
escogera una de las 3 opciones disponibles (Publico, Publico clasificado y publico
reservado):

i e b
[ b . s w
s
i T

- Informacién del Proyecto: Se encuentra formulario con 5 preguntas que se
formulan al Ente Territorial, se debe justificar cada respuesta brindada:

INFORMACION DEL PROYECTO
Una vez revisado el contenido del proyects en mencidn, s= analiza que:
1. £Los objetivos y resultados previstos en el proyecto generaran beneficios para una o varias comunidades? * O si O Ne

Justifique la respuesta anterior *

(0]
v
2. ¢El proyecto responde a las prioridades y/o estrategias del Plan Nacional de Desarrollo (PND) vigente, los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) yio la Estrategia Nacional de Cooperacion Internacional  Si ) No
(ENC?*
Justifique la respuesta anterior. Por favor, especifique las lineas o programas especificos del Plan de Desarrollc Territorial o Sectorial con las que se alinea el proyecto *
o
)
3. ¢Los obj P se articulan con las politi e vigentes? * O si O Ne
Justifique la respuesta anterior. Por favor, especifia lineas o ificos del Plan de Desarrollc Territorial o Sectorial con las que se alinea el proyecto *
@
A
4. iLas activi | <to tienen un impacto positi las o ecosi donde se pl 7 Osi O No
Justifique la respuesta anterior *
U]
4
5. El Decreto 1651 de 2021 define: "son programas de utilidad comiin los orientados a beneficiar a Uno o varios grupos o comunidades que podrian estar alineados con el Plan Nacional de Desarrollo vigente O Si O No
ylo los planes territoriales de desarrollo vigentes yfo la Estrategia Nacional de Cooperacién Internacional ENCI vigentes. Asi mismo, se consideran como programas de utilidad comiin, las donaciones
destinadas a asistencia humanitaria, desastres naturales, emergencia sanitaria y/o calamidad publica y los demas de utilidad comiin en los términos previstos en el articulo 36 de la 788 de 2002, modificado
por el articulo 138 de la Ley 2010 de 2018".
De acuerdo con esta definicion, sconsidera la entidad que el proyecto es de utilidad comun? *
Justifique la respuesta anterior *
o

- Decision: Aqui se seleccionara si el Ente Territorial emite o no concepto favorable
o NO favorable, también se podra agregar comentarios a la decision:

DECISION

Resultado * ® Concepto favorable ") Concepto NO favorable

Comentarios @



" 1es . Vol ,
Por ultimo encontramos las opciones . El botdn Volver nos regresa a la

bandela i rinciial i el exiediente i ueda an'|ado en el dashboard Tareas Pendientes:
®'Gov.co SOFTMANAGEMENT SA. w

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia
Meni Inicio Mis documentos  Mis datos Ayuda

Bienvenido/a, SOFTMANAGEMENT S.A.

MIS TAREAS
& Tienes 8 areas pendientes

® Tienes 1 tareas con vencimiento préximo

TAREAS PENDIENTES
Expediente Actividad v Inicio Resumen Detalle
50L-24-000003 Diligencia de concepto 20/01/2025 >
(OF124-00000235 Recepcidn de comunicacidn 5/08/2024 Prueba circular externo »
OFI24-00000254 Recapcién de comunicacién S/o8/2024 Pructa de Ana Ruiz PQRSD >
OFI24-00000226 Informe de comuricacion 14/08/2024 derecho de peticion >
OF124-00000174 Recepci6n de comunicacién 3072024 Respuesta al RECLAMO DE L. >
8 ver todas
AYUDA
| sistema de itacion electrénica. podré ic e de ie a amites con la

Y el botén Enviar, envia el expediente con el documento adjunto (concepto) a la Sede
Electrénica del empleado, perfil Equipo CUC para revision de la respuesta.

5.2.3. Validacién de Conceptos Equipo CUC

Una vez el concepto de Cancilleria y ente Territorial hayan sido emitidos, el expediente

sigue su gestion en la Sede Electronica del empleado. El usuario con rol equipoCUC en

el dashboard Tareas Pendientes podra ver el expediente con actividad Validar diligencia

de concepto:

S . i — e |
a

Bienvenido/a, Admin Impulsa

MIS TAREAS TAREAS DE MIS REPRESENTADOS. MIS AVISOS

#
¥
o

 Ticren tareas perdientes de asignacian 4 Tienes 2 avisos nuevas
% B ienen otarea
TAREAS ASIGNADAS TAREAS PENDIENTES
| Expediente Actividad ¥ inicio Resumen Detalle Expedients Detalle
il
soL24-000012 242024 Q6 * SOL-24-000003 Q
* SOL-24-000006 R202e Qe SOL24-000003 Q
SOL-24-000004 Validar solicitu 181272024 Qe SOL-2+-000002 Q
OFI24-00000246. 2B owaprueba2eosn: Q@& % PORSD24-D00000T Q
OFI24.0000020% o708/ saUERA Qe * EXT24-00000037 Q
D vertodas B ver todas

Nota: El expediente se visualizara dos veces o mas, esto se debe a que los conceptos
llegan de dos o mas entidades diferentes (Cancilleria y Ente o Entes Territoriales).

Se debe dar tramite a cada expediente, al iniciar la tarea se podra visualizar el detalle de
los conceptos.

Al dar clic sobre el expediente, se podra previsualizar el formulario y al igual que en los
puntos anteriores, en la parte superior se visualizara el mensaje de alerta para iniciar la
tarea, si el usuario la inicia esta se le asignara:



[

@
Q
>
<
©

" e
v
o R
Validar diligencia de concepto
o e
cerecenca seesiene
. IR — -
o w
P " a e e
a
]
.
®
[ arertes atrtes
@
prs—— -
4
E—
— v
oeo
Resultada APROBAR la gcnerackn del certificado de willidad coman Sollcitar CORRECOGH
Comentarios ]
7

Se inicia la tarea y encontramos las siguientes secciones:

- Documentacion Asociada: Se visualiza el formulario de solicitud, los documentos
adjuntos, constancia de registro firmada y el concepto del Ente Territorial o
cancilleria, segun corresponda:

DOCUMENTACION ASOCIADA

Documento Firmantes i Fecha envio Adjuntos
[u] ¥ cormulario de solicitud 1812/2024 17:22:26. [~]
u] N Constancia de registro ANDREA SACHICA BOLIVAR [Administrador] 200012025 134823
[n] N Concepto Ente Territorial 21/01/202512:4857

- Comentarios (Ente Territorial o Cancilleria): Se podra visualizar si alguna de las
entidades realiz6 algun comentario. Este campo es de solo lectura:

COMENTARIOS ENTE TERRITORIAL
Observaciones

ok concepto Ente

COMENTARIOS CANCILLERIA

- Informaciéon Adicional: Alli se encuentra la opcion Nivel de Seguridad y se
escogera una de las 3 opciones disponibles (Publico, Publico clasificado y publico

reservado):

s

b PR



- Decision: Se seleccionara la opcién dependiendo las respuestas de los conceptos:
se selecciona Aprobar la generacion del certificado, cuando los dos conceptos
emitidos son Favorables y continua el proceso. Se selecciona solicitar Correccion,
cuando alguno de los dos conceptos emitidos No son Favorables y se requiere
nuevamente revision:

DECISION
Resultado * ® APROBAR la generacion del certificado de utilidad comun Solicitar CORRECCION
Comentarios * ok se aprueba Equipo CUG ®

Por ultimo encontramos las opciones . El botén Volver nos regresa a la
bandeja principal y el expediente queda alojado en el dashboard Tareas Pendientes y
Enviar, el expediente continua el flujo en la bandeja del Escritorio Responsable.

5.2.4. Revisiéon de Conceptos por el Escritorio Responsable

En la Sede electrénica, el usuario con rol escritorioCUC, en la bandeja de entrada
visualizara los dos conceptos emitidos, igual que en el punto 5.3.1 Equipo CUC. EI
nombre de la actividad es Revisar diligencia de concepto:

> . L | Ak
Bienvenido/a, Aristides Archila @
=
MIS TAREAS TAREAS DE MIS REPRESENTADOS MIS AVISOS
B Tienes 22 tareas pendientes de asignacin B Tienen 0 tareas pendientes de asignacicn 4 Notienes avisos nuevos
@ Tienes 0 tareas asignadas B Tienen 0 tareas asignadas
@ Tienes &tareas con vencimiento préximo
TAREAS PENDIENTES
Expediente Actividad v Inicio Resumen Detalle
* SOL-25-000005 Revisar diligencia de concepto Q
* SOL-25-000005 Revisar diligencia de concepto Q
SOL-25-00( Proporcionar visto buene Q
* DQRSD24-00000067 Reasignar comunicacion Prueba PQRSD desde emples. Q
* EXT24-00000057 Reasignar comunicacion 30/08/2024 Prueba radicacion comunic. Q
& ver todas
TAREAS TRAMITADAS EN EL ULTIMO MES
L s :
5
4 3 3
3

Al dar clic sobre el expediente, se podra previsualizar el formulario y al igual que en los
puntos anteriores, en la parte superior se visualizara el mensaje de alerta para iniciar la
tarea:



Revisar dillgencia de concepto

REPERENELS EXPEDIENTE
Wi, snclicacidn Seson Q Fecha inicia.

DOCUMERTACHSN ASOCIADS

Esumans Fomamas a Pacta sman adjuness

[+ ] - >
1] -

1] L]

o o RQUIPG C

IMPORKACKIN ADICKINAL

el e maguriciad

mesudiado B APRORAR 15 e s ] SRS o TR G Condimar COMRCEN Got

Se inicia la tarea y encontramos las siguientes secciones:

- Documentacién Asociada: Se visualiza el formulario de solicitud, los documentos
adjuntos, constancia de registro firmada y el concepto del Ente Territorial o
cancilleria, segun corresponda:

DOCUMENTACION ASGCIADA

Documanto Firmantes . Facha smvic Adjurtos
u] L] -]
s} o
i) L. L=

- Comentarios (Ente Territorial o Cancilleria): Se podra visualizar si alguna entidad
realizé algun comentario. Este campo es de solo lectura:

COMENTARIOS ENTE TERRITORIAL

COMENTARIOS CANCILLERIA

- Comentarios Equipo CUC: Podra visualizar si se realizd algun comentario por
parte de dicha area. Este campo es de solo lectura:

COMENTARIOS EQUIPD CUC



- Informacién Adicional: Se encontrara el Nivel de Seguridad asignado al
expediente. EI campo es de solo lectura:

INFORMACIGHN ADICIONAL

Nivel de seguridad v

- Decision: En esta seccion el Escritorio Responsable indicara si continua con la la
generacién del Certificado de Utilidad Comun o si debe corregir algun dato de la
solicitud o de los conceptos. Si solicita la correccion, el expediente regresa a la
bandeja del usuario del Equipo CUC para solicitar las correcciones:

DECISION
Resultado ® APROBAR la generacion del certificado de utilidad comin Confirmar CORRECCION

Comentarios

Por ultimo encontramos las opciones . El botdn Volver nos regresa a la
bandeja principal y el expediente queda alojado en el dashboard Tareas Pendientes y
Enviar, el expediente continua el flujo.

5.2.5. Gestiéon Equipo CUC - Certificado de Utilidad Comun

Luego que se revisaron los conceptos en los puntos 5.2.1 y 5.2.2, el expediente vuelve a
la bandeja del usuario empleado con rol equipoCUC, el expediente tendra asignada la
actividad validar certificado de utilidad comun:

Bienvenido/a, Lady Valderrama

MIS TAREAS TAREAS DE MIS REPRESENTADOS MIS AVISOS

TAREAS ASIGNADAS TAREAS PENDIENTES
Expediente Actividad v nicio Resumen Detalle Expediente ¥ nicie Resumer Detalle

* Qe * Q

Qe * o}

Qe * Q

* Q

* Q

TAREAS TRAMITADAS EN EL ULTIMO MES

Iniciamos la tarea y se visualizan las siguientes secciones:

- Documentaciéon Asociada: Se pueden ver todos los documentos adjuntos a la
solicitud, incluyendo los conceptos (Cancilleria y Ente Territorial):



DOCUMENTACION ASOCIADA

Firmantes a Fecha envio Adjuntos

ANDREA SACHICA BOLIVAR {Administradior]

[ R = )

- Informacién Adicional: Alli se encuentra la opcion Nivel de Seguridad y se
escogera una de las 3 opciones disponibles (Publico, Publico clasificado y publico
reservado):

T AL L

PR - S — w

- Decision: Se seleccionara la opcion dependiendo la validacion y revisién realizada
en el punto anterior por el equipo CUC y el Escritorio Responsable. Si decide
continuar con la generacion del Certificado de Utilidad Comun, se marca Aprobar
la generacion del certificado, de lo contrario se marcara Respuesta NO favorable:

DECISION

Resultado * ® APROBAR Ia generacion del certificads Continuar con respuesta MO favarable

Comentarios OK GENERACION CUC

Por ultimo encontramos las opciones . El botdn Volver nos regresa a la
bandeja principal y el expediente queda alojado en el dashboard Tareas Pendientes y
Enviar, el expediente continua el flujo al Escritorio Responsable.

5.2.6. Gestion Escritorio Responsable — Certificado de Utilidad Comun

Continuamos con la gestién para la generacion del certificado de Utilidad Comun. El
expediente pasa a la bandeja del usuario empleado con rol escritorioCUC, el expediente
tendra asignada la actividad Revision certificado de utilidad comun:

Bienvenido/a, Aristides Archila

MIS TAREAS TAREAS DE MIS REPRESENTADOS MIS AVISOS

TAREAS PENDIENTES

2
3
7

PpLpLLPL:

Expedients

* % ¥ %|*

Bertoms

Al iniciar la tarea, se visualizan las siguientes secciones:

a0



- Documentacién asociada: Se visualizaran todos los documentos adjuntos a la
solicitud: Formulario, constancia de registro (Firmada), concepto de cancilleria,
concepto de Ente Territorial y Certificado de Utilidad Comun (Borrador).

DOCUMENTACIGN ASGCIADA

Documents Firmantes a Fecha envio Adjuntos

ococpeoo
>

- Comentarios Equipo CUC: Se visualizan los comentarios realizados por lo el
usuario del Equipo CUC. Este campo es de solo lectura:

COMENTARIOS EQUIPD CUC

- Informacién adicional: Se visualiza el nivel de seguridad seleccionado en el
expediente. Este campo es de solo lectura:

INFORMACION ADICIONAL

Hivel de seguridad * v

- Decision: Se seleccionara la opcion dependiendo la validacion realizada en el
punto anterior por el equipo CUC. Si la informacion registrada esta bien, se marca
Aprobar la generaciéon del certificado, de lo contrario se marcara Solicitar
Correccién, para que el Equipo CUC solicite o realice las correcciones indicadas:

DECISION

Resultado ¥ APROBAR |a generacion del certificado Solicitar CORRECCISN

Comentarios *

5.2.7. Gestion Coordinador — Certificado de Utilidad Comun

Continuamos con la validacién por parte del Coordinador (Bilateral, Multilateral o Privado).

El expediente pasa a la bandeja del usuario empleado con rol coordinadorCUC, el
expediente tendra asignada la actividad Confirmar certificado de utilidad comun:



Bienvenido/a, Admin Impulsa

o]0/

MIS TAREAS TAREAS DE MIS REPRESENTADOS MIS AVISOS

B Tienes 2zvises nusw

TAREAS ASIGNADAS [TAREAS PENDIENTES

Expadients. Actividad ¥ inicio Resumen Detalle Expadients Actividsd ¥ inicio Resumen Detalle

LPLPLOLLO

Dvertoas B verooas

TAREAS TRAMITADAS EN EL ULTIMO MES

Iniciamos la tarea y visualizamos las siguientes opciones:

- Documentaciéon asociada: Se visualizaran todos los documentos adjuntos a la
solicitud: Formulario, constancia de registro (Firmada), concepto de cancilleria,
concepto de Ente Territorial y Certificado de Utilidad Comun (Borrador).

DOCUMENTACION ASOCIADA

Documento Firmantes a Fecha envio Adjuntos

ocopopeo
4

- Comentarios Equipo CUC y Escritorio Responsable: Se visualizan los comentarios
realizados por cada area.Este campo es de solo lectura:

COMENTARIOS EQUIRD CUC

COMENTARIOS ESCRITORIO RESPONSABLE

- Informacién adicional: Se visualiza el nivel de seguridad seleccionado en el
expediente. Este campo es de solo lectura:

INFORMACION ADICIONAL

Hivel de seguridad *

- Decision: Se seleccionara la opcion dependiendo la validacion realizada en los
puntos anteriores por el equipo CUC y el Escritorio Responsable. Si la informacion
registrada es la correcta, se marca Aprobar la generacién del certificado, de lo
contrario se marcara Solicitar Correccion, para que el Escritorio Responsable
solicite las correcciones indicadas:

DECISION

Resultado ¥ APROBAR |a generacién del certificado Solicitar CORRECCIGN

cComentarios



5.2.8. Gestion Director — Certificado de Utilidad Comun

Por ultimo, el expediente pasa a la bandeja del usuario empleado con rol directorCUC, el

expediente tendra asignada la actividad Firmar certificado de utilidad comun:

MIS TAREAS

TAREAS ASIGNADAS

Se inicia la tarea y se visualizan las siguientes secciones:

- Documentacién asociada: Se visualizaran todos los documentos adjuntos a la
solicitud: Formulario, constancia de registro (Firmada), concepto de cancilleria,

Bienvenido/a, Softmanagement Administrador

Actividad

TAREAS DE MIS REPRESENTADOS

Pienenota

Detalle

Qe
Qe
Qe
Qe
Qe

MIS AVISOS

B Tienes

1 avisas nusvos

TAREAS PENDIENTES

Actividad

concepto de Ente Territorial y Certificado de Utilidad Comun (Borrador).

DOCUMENTACIGN ASOCIADA

ocooeoo
'D.;)'ﬂ

- Comentarios Equipo CUC, Escritorio Responsable y Coordinador: Se visualizan
los comentarios realizados por cada area.Este campo es de solo lectura:

COMENTARIOS EQUIPG CUC

COMENTARIOS ESCRITORIO RESPONSABLE

COMENTARIOS COORDINADOR

Fecha enwio

PLPLLLP

Adjuntos

]



- Informacién adicional: Se visualiza el nivel de seguridad seleccionado en el
expediente. Este campo es de solo lectura:

INFORMACION ADICIONAL

Hivel de seguridad * v

- Decision: Se seleccionara la opcién dependiendo la validacion realizada en los
puntos anteriores por el equipo CUC, Escritorio Responsable y Coordinador. Si la
informacion registrada es la correcta, se marca Aprobar la generacién del
certificado y se continua con la firma, de lo contrario se marcara Solicitar
Correccion, para que el Escritorio Responsable solicite las correcciones indicadas:

DECISION

Resultado * & APROBAR la generacién del certificado Solicitar CORRECCION

comentarios

Encontramos el boton Wsssstisad® donde se procede a la firma del documento. La firma
se realiza a través de Camerfirma, para lo cual se debe contar con token digital:

ettt ettt ettt ittt ettt ettt ettt L]

] ) https//camercloud.camerfirma.com,/fortress/oauth2 /vl fauth?signature_code=cb73dbf 24e36ad9ec ae526db0d98 e=signatured - M = & %

¢ | cAMERCLOUD

Continuar con el usuario:

Seleccionar otro usuaric X Cancelar

Una vez firmado el Certificado de Utilidad Comun, el documento puede ser consultado en
la Sede Electronica de la Organizacion, bajo la actividad Resultado de solicitud de
constancia y CUC:

@'Gov.co CAMPARA COLOMBIANA CONTRAMINAS

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia
Mend  Inicio Mis documentes  Mis datos Ayuda
# -
Bienvenido/a, CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS
¥ MIS TAREAS
4+
= @ Tieres1 tareas pendientes
[}
TAREAS PENDIENTES
& ‘Expedionts Actividad v Inicio Resumen Detalle
7 * S0L-24-000009 Resuitass de soiicitus o2 constancia y CUC 2000200 >
Avupa
Bienvenido al si
Para rcer iniciar Ln AL im framite. il i Arcidn Iniciar T Para eonaiar s rramitesy cios e ren oo e = ol nertificariones. ok ia anin Tramites




@'Gov.co CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS.

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia
Mend  Inicio Mis documentos  Mis datos Ayuda
A
Resultado de solicitud de constancia y CUC
P ) Los campos en NEIITLa 50N OUAGATONS
3 REFERENCIA EXPEDIENTE
[}
I} Nim. radicacion SOL-25-000017 Q Fecha inicio 29/01/2025
Procedimiento. L omun (CUC) Tramite. Resuitado de salicitud de constancia y CUC
3,
& .
DOCUMENTACION ASOCIADA
Firmantes a Fecha envio Adjuntos
v} ANDREA SACHICA BOLIVAR [Admi 29012025 5040
s} ANDREA SACHICA BOLIVAR (Admi 20002025 131102

APCVI0.0 5100 QA sobre Impulsa 2.67 - Versa Ingat

g_q ‘ @'Gov.co

6. CREACION DE PROYECTO

Si se requiere una Constancia de Registro o un Certificado de Utilidad Comun de un
proyecto y este no esta creado, es posible realizar la creacion desde la Sede Electrénica.

Ingresamos a la Sede Electronica como Organizacion, se diligencian los datos del
formulario (Datos del solicitante, Persona contacto para el tramite, Datos de la solicitud):

Diligenciar formulario solicitud

1110z campaz en negrta zan an T—

REFERENCIA EXPEDIENTE

Procedimiento i i i U Trémite Diigenciar formutario solicitud
DATOS DE LA ENTIDAD.

Colombiana v Tipo Entidad Orgarizacion Publica/Gubernamental ~

Tipo dentificacidn NiT v identificacidn 8999300043

Nombre Organizacién * INSTITUTO GEOCRAFICO AGUSTIN CODAZZI - ICAC

Direccién - Crazp#eg-5l

continene * sudamerica v Pais* Colombia

Departamento * BOGOTADC. v Municipio BOGOTA DC

Email * acodazzi@yopmait.com

Teléfona Filo coiss31888 Teléfono Mavil

jendo

s 5u pais de origen

con los datos de ests formularic

DATOS DEL SOLICITANTE [REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD)

Primer Nombre valeria

Erimer Apellido * Sandoval
cargo* Gerentz Email vsandoval@yopmailcom
Teléfono Fijo Teléfono Mavil znan7ess

DATOS PERSONA DE CONTACTO PARA EL TRAMITE

Primer Nombre * Pablo ‘Segundo Nomibre

Primer Apellido " Rodriguez Sequnda Apellide

cargo® analista Email® prodriguezByapmailcom
Teléfona Fijo Teléfono Ml * siem0sesa2

DATOS DE LA SOLICITUD

# Constancia de registros de proyectos ) Aplicar s Cartiicad e utiicad comin




En la seccion Informacion General del Proyecto seleccionamos la opcion Nuevo
Proyecto y diligenciamos todos los campos solicitados en el formulario, recordemos que
los campos en negrilla y con asterisco son obligatorios:

INFORMACIGN CENERAL DEL PROYECTO
rrasrionde 3 08 projectos qus sctusimnts tiene reiscionsdo el NIT registrads. Bor fauer seleccions el proyacts sabre &l cus reslizara s solcius
v
2 5u ssiiieud por favor marcar |3 opcién "Nusus proyects’ y registrar s informacién solcizads
X yecto de it do el 29 c de 202
y
Modalidad de cooperacion Tipo de Intervencién
v #yuda Oficial al Desarralla v Pragrama v
y
Fecha finalizacion del proyecto
290172026
Programa Page par Resultade
una Opeidn-- v —Seleccione una Opcidn-- v [nsmh PAGO_RESULTADO v]

Insertamos el objetivo general y uno o varios objetivos especificos. Para insertar mas de
un objetivo especifico damos clic en el boton Agregar:

oBIETIVOS
Objetivo general |Objetivo general prusba 29 de enero LMWV

Objstivos especificos *
[:b_aw: especifico prueba 20 de enero ] m

Asociamos actores al proyecto (ejecutores, donantes, socios). Para asociarlos, damos clic
en Agregar.

ACTORES
Valor total aporte actores *
500250000
e
Nombre del actor * Rol del actor * Tipo de asistencia *
BANCO CENTROAMERICANG DE INTEGRACIGN ECONOMICAD: Donants (oY Asistencia Financiera o,
Fuente de recursos * Descripcion del aporte
Internacional @. Descripcion aporte danante
Valor aperte actor * Moneda del aporte * Fecha de la conversion * Valor aporte USD Valor aporte Pesos
250000 Délar Americano @ 10/02/2025
s
Nombre del actor * Rol del actor * Tipo de asistencia *
CAMPARA COLOMBIANA CONTRA MINAS Default ACTOR Db Ejecutor (oY lasistencia Financiera (0%
Fuente de recursos * Descripein del aports
Propios (0¥ Descripeién aporte ejecutor
Valor aporte actor Moneda del aporte * Fecha de la conversion * Valor aporte USD Valor aporte Pesos
500000000 Peso COL @ ‘403.'02/2025
Distribucién del aporte
Departamento Municipio
Elvalor del aporte se distribuye igualitariamente entre todos los territarios.
Agregar




En el campo Fuente de los recursos, existen dos opciones: Internacional o Propios. Se
selecciona Propios cuando los actores y los recursos sean nacionales, y se selecciona
internacional cuando los actores y los recursos sean internacionales.

Nota: Es obligatorio insertar un actor con rol Ejecutor, de lo contrario el sistema no dejara
guardar la informacion y se presentara el siguiente mensaje:

@'Goveco CAMPATIA COLOMBIANA CONTRA MINAS

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia

Meni  Inicio Mis documentes  Mis dates Ayuda

Diligenciar formulario solicitud

. ®e= ciocutor por lo que solicitud. én o po ARC para solucionar ¢ problema.

REFERENCIA EXPEDIENTE

11110z campes.en negita san obiigatorias

Procedimiento Salicitud de expecidin de Constancia de Regi i icad Comun [CUC) Trémite Diligenciar farmularia solicitud

DATOS DE LA ENTIDAD

cion Colombiana - Tipo Entidad * Orgznizacian Privada ~

Tipo Identificacién ° T ~ \dentificacién® az00685281
Nembre Organizacion * CAMPANA COLOMBIANA CONTRA MINAS

Direccién C126b # 23 - 45, Bogata Edificio KLM

Continente * Sudamérica v pais Colombia -
Departamento * BOGOTA DC. v Municipio * BOGOTA DC

Email * campanacelminas@yepmailcom

Telefono Fijo 6012843601 Telefona Mo e

- Dentro de la seccion de actores, encontramos la opcidn Distribucion de
beneficiarios, al dar clic en agregar, se puede asociar el departamento y municipio
para realizar la distribucion:

Distribucion del aporte
Degartamerta Muricipia

—Seleccione una Opcién-- & --Seleccione una Opcién—- &

El valor del aporte

istribuye igualitariaments entre todos los teritorics

Luego insertamos Poblacion Beneficiaria, dando clic en el botdn Agregar:

POBLACION BENEFICIARIA

Miimera total de beneficiarios * Total beneficiarios directos * Total beneficiarios indirectos *
0 o
Beneficiariol
Grupo pablacional Subgrupa * reis
GRUPO POBLACIONAL & Mujeres & ~
Cantidad de beneficiarios Tipo de beneficiario *

[Brect &

Muricipio Carticad

- Dentro de los beneficiarios, encontramos la opcion Distribucion de beneficiarios,
donde se podra agregar el departamento, municipio y cantidad de beneficiarios
(Directos o indirectos):




Distribucién de beneficiarios

Dapartament Muricips carmiaza

- Selaccione una Dpcion—- ® —Seleccione una Opcidn-- & @

Continuamos con la seccién Informacion Adicional al proyecto, donde se complementa
informacion para los campos ODS y CAD:

INFORMACION ADICIONAL DEL PROYECTO

Relacién con ODS Linea ODS seleccionads Ruta completa de Ia linea ODS seleccionads
0L Fin de 12 pobreza v prusba ODS ruta ODS
Relacion con CAD Linea CAD seleccionada Ruta completa de Ia linea CAD seleccionada

EMPRESAS v OTROS SERVICIOS

v prueba CAD [rmacm ]

Relacion con hoja de ruta o ENCI Linea hojade ruta ssisccionads Ruts completa de I lines hoja d ruts ssleccionada

1D =i= deintenencicn PND Eje del PND Eje Full PND

1D deintervencisn PMI Linea del PMI Ruta completa PMI

Se agregan Comentarios si se requiere:

COMENTARIOS DEL SOLICITANTE

Comentarios Creacion proyecto|
p)
Diligencie este campo, si considera reslizar alguna aclaracion sobre los datos del proyecta, o cualquier aclaracion del procesa
Se adjunta la documentacion requerida:
SELECCION DE DOCUMENTACIGN ADJUNTA
Documentes obligatorios

. @ Acuerdo de cooperacitn internacianal I

. @ Certificade de Existencia y Representacién l

. @ Ficha técnica del proyecto I

adjuntar los siguientes documentas requeridas para la salicitud. Tenga n cusnta que los documentos deben sstar

iecido 2n & paragrafo | del articulo | del Decreto 1651 de 2021 52 aceptaran como complemients o5 documnentos &n su

RI0S
Cooperacion Internacional: Docurmento mediants &l cual e scordd [z coy
¥ opia simy e

racicn intermacional expedido por
= legal cuznds =l donani=

Certifica
extranjera.

= Carnara e Co nda 2 uns sociedad

c que contenga como minime: Normbre del prayecto,
estar firmado por & Representarte Legal

vos, descripcian, focalizacién territorial, pablacisn beneficiaria, funtes de mo:

ancisdos, fecha e inicio y finalizacisn, entre otros Debe
DOCUMENTOS ORCIOH
Documento & adjuntar: £n £st2 seccian. s= pusden adjuntar

o! plementarios. y la solicitud.
Documento 2 adjuntar Sin archivos seleccionados
Descripcién del documento
Descripcion del documento 'y ‘Nombre del documento
Acuerdo de cooperacion internacional acuerdodocs
Certificade de Existenciay Representacion certificada

Ficha tacnica del proyects

fichaProyes

Por ultimo, aceptamos las condiciones de acceso:

CONDICIONES DE ACCESO

o5, el

infarmacian en un témmine no mayar a 30 dias habilesy

mbia contars con 30 dias habiles adicionales para expediir el CUC, despuss de tener concepts técrics

ay de Ia entidad nacional o ter respondiente. Finalmente, tenga en cuenta quUe, en caso de enviar la documentacisn incomplets, el térming antes mencionado smpezard a correr solments cuanda s= cumpla con los

1 Decreto 1651 de 2021,
Acepta las condiciones de acceso (ver aqui)

@ L o y

Una vez se da clic en el botdn Enviar, se genera el numero de radicado:



%'Goveco INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZ - IGAT -

Carpeta ciudadana (QA)

APC Colombia

Meni  Inicio Mis documentos  Mis datos Ayuda

Resultado del proceso

. O r——

JUSTIFICANTE DE ENViO

Numero de radicacin soL-2s-00008 Q Facha de inidlo 20jor/2025

O Desee recibir una copia del justificante por email.

Y continua el proceso a partir del numeral 5, Gestién del tramite.



