PROCEDIMIENTO CREACION DE

CODIGO: GFRA-P-115

REPOSITORIO DIGITAL DE LOS | YeroioN: 01
_ " | COMPROBANTES DE EGRESO DE | Jeoanoss
GOBERNACION TESORERIA PAGINA: 1de 9
DE NARINO
1. Objetivo.

Realizar el repositorio digital de los comprobantes de los diferentes egresos que se generan
en Tesoreria del Departamento de Narifio con el fin de realizar la conservacién de los registros
correspondientes a los comprobantes de pago efectuados.

2. Alcance.

Inicia con la identificacién de los comprobantes de pago de un determinado periodo, se
identifican los soportes, se descarga el documento pdf (EGRESOS) y culmina con el cargue

al sistema de repositorio con su respectiva identificacion.

3. Definiciones.

EL REPOSITORIO DIGITAL: es un depésito de documentos digitales, cuyo objetivo es
organizar, almacenar, preservar la produccién de registros de los comprobantes de los
diferentes egresos que se generan en Tesoreria del Departamento de Narifio con sus

respectivos soportes de pago.

4. Desarrollo del documento:

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

Para el cargue digital, se deben identificar los registros de los comprobantes, los soportes del

pago de cuentas y anexos correspondientes.

4.1.1 Normatividad

Ley 594 de 2000. “Por medio del cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”. Titulo V. Gestion de Documentos.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Ley 1581 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=49981
Ley 1712 2014 Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.
https://www.google.com/search?g=Ley+1712+2014&o0g=Ley+1712+2014&ags=chrome..6
9i57j0i8i3018.3038j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8

Decreto 2609 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado".
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=50958

Decreto 103 2015 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=60556
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4.2 Descripcion de Actividades.

1. [J Descargar del sistema SYMAN la base de datos de los comprobantes con la
informacion a realizar del repositorio del periodo correspondiente.
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2. [ Ingresar al correo y con el niumero del egreso, buscar y descargar el comprobante,
los registros y soportes para cargar al repositorio.

FIE Respon Receptor
de Entrada Descripcion P Salida P
entrada sable de salida
Ingresar al correo, buscar y descargar
comprobante, documentos de la
cuenta y anexos para hacer el
repositorio.
Documentos para buscar vy
descargar:
- Comprobante de egreso.
- Cuenta de pago completa.
- Causacion.
- Disponibilidad presupuestal Compr
- Registro presupuestal. obante
- Anexos. S,
docum
Sl los documentos se encuentran se entos
Base de consolidada y se unifica, en caso de de la
datos de | 9ue se requiera, se identifica con el cuenta
Profesion | los respectivo nombre en el comprobante | Profesio |y
racion realizada. nal de | anexo ,
al de | compro U operacién realizada Tesoreri | s Tesoreria
Tesoreria | bantes .
generad Si los documentos y soportes no se | a descar
a encuentran en el correo, se busca el gados
comprobante en el SYSMAN.
M Cobemaciin COMPROBANTE DE EGRESO Compr
%l e Narifie_ - obante
.. ] No. 0200|
MNIT:800103923-8 i o no
AFavorde DELGADO MARTINEZ ELSA MILENA ©C. 0 Wit 27000888 encont
Direccion:  CRA 32 HO. 114 22.BRA SAN IGNACK. Telofonos: 300 688 3046
Cédigo Pt COLPATRLA AORROS 101612084701 rado
Banca: OS-67240-4 DPTO. DE NARIND - LIBRE DESTINACION
Chogue No. TRANSFERENCIA RP Por $ 243,700.00
Valor en letras: DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PES
Detalle: O.P No. 2020000846-CALISA DESPLAZAMIENTO CTO 0548-2020
Concepto:  SEGUN ORDEN DE PAGO UNAEJB-023-2020 DE 26/08/2020 DEL DA 19 AL 21 DE FEBRERO -
Orcan e pago Mo 2020000846
MOVIMIENTO PRESUPUESTAL
e T e ST
Cuenta__| Nombre do la Guenta
T -
 ——————
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3. . ¢El comprobante, registros y soportes se encontraron en el correo?

NO (Continuar con actividad 4)
Sl (Continuar con actividad 7)

4. [ Realizar Ia busqueda y descargar el comprobante en el sistema SYSMAN.
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Si el comprobante se encuentra se
descarga y se identifica con el
respectivo nombre del comprobante u
operacion realizada.

Si el comprobante no se encuentra,
se toma pantallazo de la busqueda
del SYSMAN.

5. ¢ Se encontré el comprobante en el sistema SYSMAN?
NO (Continuar con actividad 6)
Sl (Continuar con actividad 7)

6. [] Tomar pantallazo de la busqueda y convertirlo en PDF si no se encuentra el
comprobante en el SYSMAN.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
able .
entrada salida
Pantall
Si el comprobante no se encuentra, azo de
Profesion Comprob | se toma pantallazo de la busqueda Profesion la
al de ante No | del SYSMAN, se descarga en PDF y al de busque | Tesoreri
. encontra | se identifica con el respectivo . | da a
Tesoreria Tesoreria .
do nombre del comprobante u fallida
operacion realizada. descar
gada

7. [J Ingresar al sistema y cargar al repositorio digital la

elaborados diariamente.

informacioén y los egresos
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descarga
dos

Pantallaz
o de la
busqueda
fallida
descarga
da

Repositorio: Ingresar al sistema,
opcién nuevo repositorio, ingresar la
informacion:

-Numero de contrato.

- Tipo de comprobante.

- NUmero de egreso.

- Numero de identificacion.
-Nombres.

-Fecha de egreso.

- Observacion.

- Cargue el documento PDF.

Cargar en el documento en PDF, el
Comprobante y documentos
soporte del pago de la cuenta y
anexos, unificados en un solo PDF.

Cargar solo el Comprobante en PDF
identificado en el SYSMAN, si se
trata de un egreso eliminado o
anulado y que no cuenta con
soportes adicionales a la
informacion del sysman.

pantalla

zo de
busqued
a
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8. [[] Realizar reporte para la toma de decisiones respecto a los comprobantes no
encontrados en el SYSMAN, documentos y soportes de la cuenta no identificados en

el correo.
Fuente Responsabl Recepto
de Entrada Descripcion pe Salida rde
entrada salida
Repositorios | Realizar el reporte y gestion
realizados para la toma de decisiones
. Report
Profesion | solo con el | respecto a los comprobantes . ,
Profesional e Tesoreri
al de | comprobant | no encontrados en el . .
. de Tesoreria | realiza | a
Tesoreria | e 'y con | SYSMAN, documentos vy do
pantallazo soportes de la cuenta no
de busqueda | identificados en el correo.
9. OFin
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5. Diagrama de Flujo.

PROFESIONAL DE TESORERIA

Ingresar al correo y con €l
numero del egreso, busary

Descargar del sistema SYMAN I3
base de datos de los
comprobantes conla
informaciona realizr del
PO St e registros ysoportes paa @rgar
Inicio correspondisnte, Gl A

descargar el comprobante, los

:El comprobante, ..

registros ysoportes P

se epcontraronenel  ©
corren?

MO

Realizar |la blsqueday

descargar el compeobante
en el sistema SYSMAN,

;Seencontro el AN

"

5

comprobante en €] 3
sistema SYSMANT

MHO

Tomar pantallazo de la bisqueda
y convertirlo en PDF si no se
encuentra el comprobants en el
SYSMAM,

PROCEDIMENTO CREACION DE REPOSITOR IO DIGITAL DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO DE TESORER A

5

h 4

Ingresar al sistema y cargar al
repositorio digital i
informacianylos egresos
elaborados diaramente.

Realizar reporte para la toma de
decisiones respedo a los
comprobantes no encontrados-en
el SYSMAN, documentos y
soportes de la cuenta no
identificados enel comeo,

5

PROCESO ASOCIADO:
GESTION FINANCIERA

DEPENDENCIA ASOCIADA:
SECRETARIA DE HACIENDA




CODIGO: GFRA-P-115

PROCEDIMIENTO CREACION DE

REPOSITORIO DIGITAL DE LOS | YeroioN: 01
_ " | COMPROBANTES DE EGRESO DE | Jeoanoss
GOBERNACION TESORERIA PAGINA: 9 de 9
DE NARINO

6. Documentos y registros relacionados.
N/A

7. Anexos.
N/A

8. Control de cambios.

<. Fecha de Descripcion del
Version version cambio Responsable
01 25/08/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es la Tesorera, quien debe verificar, y si es requerido
actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisién, validacion y aprobacion.

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Maria Fernanda Nombre: Viviana Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo

de la Rosa Sarmiento Solarte
Cargo: Tesorera General Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
go- Hacienda Universitario 219 grado 04
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