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PROCESO Administracion Institucional SECRETARIA U OFICINA | Secretaria Administrativa
PROCEDIMIENTO | REVISION DE SOPORTES SOC CPS SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OBJETIVO Dar tramite a las SOC recibidas al interior de la Secretaria administrativa de los contratistas por prestacion de servicios
ALCANCE El procedimiento inicia con la recepcion de la SOC en Guane y finaliza con su firma y remision a la Direccion Técnica de Contabilidad
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
( Inicio ) Recibir en la plataforma Guane la Solicitud de
Obligacion Contraida junto con sus documentos Secretaria Coordinador grupo

Oyd

1. Recibir
S0OC

/

soporte de los CPS cuya unidad gestora es la
Secretaria Administrativa

Administrativa

revision de cuentas

SOC registrada en GUANE

SOC registrada en GUANE

2. Asignar SOC

Verificar si la cuenta ha sido presentada por primera
vez o es reiterativa. En caso de ser presentada por
primera vez asignar aleatoriamente a los revisores
de cuentas segun carga laboral; si es reiterativa se
asigna al revisor que la devolvio inicialmente.

Secretaria
Administrativa

Coordinador grupo
revisién de cuentas

SOC asignada

SOC asignada en GUANE

3. Ingresarala
SOC en Guane

Ingresar al el modulo Revision SOC en aplicativo
Guane con usuario y contrasefia, filtrar en la lista
desplegable Estado a filtrar la opcién “POR
REVISAR”. Tomar el numero del contrato en el
campo de la tercera columna.

Secretaria
Administrativa

Responsable
asignado revision
soportes SOC

SOC asignada

SOC asignada en GUANE
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]

Revisar en las plataformas Guane y Secop los
documentos soportes de la SOC, conforme a lo
establecido en la Guia Metodologica Revision

Secretaria

Responsable
asignado revision

SOC revisada

SOC revisada en GUANE

4. Revisar Soportes SOC. Administrativa soportes SOC
soportes SOC
Y
Si los soportes de la SOC estan conformes con la
5 ilLa no cuenta respectiva y los formatos estan bien Responsable
SOC esta diligenciados continuar con la actividad No. 6, de lo Secretaria ) L . SOC revisada o devuelta en
carrecta? contrario, se devuelve la SOC con las Administrativa asslgnggg;esv(l)sg n SOC revisada o devuelta Guane
observaciones correspondientes para el ajuste por P
i parte del contratista y regresa a la actividad No. 1
8. Firmar y remitir
soc . . . N
Recibir la SOC revisada, firmarla y remitirla a la
Direccion Técnica de Contabilidad, remitiéndose al Secretaria Secretaria SOC firmada SOC firmada en Guane
F‘i'n procedimiento  AP-GF-PR-99  Elaboracién de | Administrativa Administrativa

Obligaciones Contraidas.

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Solicitud de Obligacion Contraida firmada

DEFINICIONES

SOC: Solicitud de obligaciéon Contraida
GUANE: Plataforma financiera usada por la Gobernacion de Santander

OBSERVACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 21/02/2025 | Inclusion en el SIG

YENNY PAOLA OSTOS MENDIVELSO
Profesional Universitaria - Secretaria
Administrativa

SANDRA PATRICIA QUIROS MARIN
Secretaria Administrativa




