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	Responsable: Tesorería



	Objetivo: Realice consolidación mensual de la retención en la fuente y reteica junto con la información de la Secretaria de Educación para el pago.

Alcance: Inicia con el descargue de la información del software Sysman y finaliza cuando realiza el pago oportuno

Responsables:
Responsable estratégico:  Tesorero
Responsable operativo:     Profesional Universitario

Definiciones



	DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Documento de trabajo
	Responsable

	1
	Calcular el valor a pagar
	Ingrese al software de la Gobernación de Nariño y determine el valor a pagar
	
	Profesional Universitario

	2
	Consolide la información
	Consolidación con la Secretaria de Educación
	
	Profesional Universitario

	3
	Registrar información
	Registre la información a través del Comprobante de Egreso.
	Comprobante de egreso
	Profesional Universitario

	4
	Diligenciar formatos
	Diligencie formato de retefuente y reteica
	
	Profesional Universitario

	5
	Pago
	Realice el pago en entidad bancaria.
	Comprobante de consignación
	Profesional Universitario

	6
	Fin del procedimiento
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Control de Cambios
	Versión
	Fecha
	Descripción del Cambio

	01
	19/11/2014
	Creación del procedimiento

	02
	10/09/2018
	Actualización del procedimiento



	Elaboró: Equipo de Tesorería
	Revisó: Luis Eduardo Narváez
	Aprobó: Ernesto Narváez 

	
	Tesorero Departamental
	Secretario de Hacienda
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