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Gobernacion de 3 06/09/2016

PROCEDIMIENTO TRANSMISION DE

de Narinho Responsable: Secretario de
TIC, innovacion y Gobierno

Abierto.

INFORMES

Objetivo: Establecer las actividades para la transmision de informes suscritos por las
dependencias de la entidad, a los diferentes entes de control y entidades de nivel nacional.

Alcance: Inicia con la recepcién de informes y requerimientos de las dependencias, y
finaliza con la transmisién a entidades de control y de nivel nacional.

Responsables: Responsable estratégico: Profesionales dependencias de la entidad,
Profesional Universitario - Secretaria TIC.

Responsable Operativo: Profesionales dependencias de la entidad, Profesional
Universitario - Secretaria TIC.

Definiciones:
TRANSMISION DE INFORMES: Es el envio de informacion plasmada a través de formatos

determinados por entes de control y entidades nacionales, a través de sistemas 0 correos
electronicos dispuestos para tales fines.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcion de la actividad Documento de Responsable
trabajo
1 Identificar Revisar los requerimientos Normas, Funcionario
Formatos y realizados por entes de circulares Dependencia
Plataforma control y entidades de orden Plataformas Origen,
nacional a través de normas, destino Profesional
resoluciones o circulares, Universitario
para envio de informes a TIC
través de plataformas web o
correos electrdénicos.
Descargar 0  proyectar
formatos y enviarlos a
dependencias y funcionarios
responsables con
instructivos.
2 Recepcién de | Recibir los informes Informes, Funcionario
Informes elaborados en las Correo Dependencia
electrénico Origen,
dependencias de la entidad, y Profesional
requerimientos enviados a Universitario
través de correo electrdnico. TIC
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No Actividad Descripcion de la actividad Documento de Responsable
trabajo
3 | Verificacionde | Ingresar a plataforma Plataforma Funcionario
Plataforma destino, probar usuario y destino, Dependencia
destino clave de acceso, verificar Correo Origen,
formatos y plazos de envio. electrdnico, Profesional
Normas, Universitario
Formatos TIC
4 Revision y Revisar los informes Formatos, Funcionario
Validacion de | recibidos, para verificar su Plataforma Dependencia
Formatos correcto diligenciamiento destino, Origen,
segln lo requerido por la Correo Profesional
entidad y sistema destino. electrénico Universitario
Validacion del formato en el TIC
sistema correspondiente.
éSe presentan
inconsistencias en los
formatos?
Sl: Pasar a actividad 4
NO: Pasar a actividad 5
5 Devolucion Informar a la dependencia y Correo Funcionario
dependencia | funcionario responsable, electrdnico, Dependencia
origen mediante correo electrdnico, Formatos Origen,
las inconsistencias Profesional
presentadas en los formatos, Universitario
requiriendo  los  ajustes TIC
pertinentes.
6 | Transmision de | Realizar la transmision de Formatos, Profesional
Informes formatos a través de la Plataforma Universitario
plataforma o correo destino, TIC
electrénico correspondiente, Correo
electrénico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcion de la actividad Documento de Responsable
trabajo
previa validacién exitosa de
los mismos.

7 Impresién Capturar e imprimir el log y/o Plataforma Profesional
reportes de reporte de transmision de destino, Universitario
transmisién cada formato, enviarlo a la Correo TIC

dependencia y funcionario electrénico
responsable.

8 | Fin del procedimiento
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