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PASO A PASO GENERACION CUENTA

1- INGRESAMOS AL PORTAL CON EL USUARIO Y CONTRASENA

2- VAMOS AL MENU EN MIS CONTRATOS Y SELECCIONAMOS “GENERAR ACTAS”

Modulo de
inscripcion y
actualizacion de
proveedores

en linea

Informacion Comercial
Informacion Tributaria

Mis Contratos

Generar Actas N

Acta de Inicio

ACTA PARCIAL/ FINAL

3- SELECCIONAMOS: ACTA DE PAGO PARCIAL / FINAL

Acta de pago parcial / final

Plan dn pagos

Conteato

0.00
Fecha o010 aCominiSINanNVG de SUpervisian
Facha de genemcidn del actn

Duton det P

ws==) FECHA DEL ACTO ADMINISTRATIVO: DE LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR QUE VA A FIRMAR EL ACTA

ms==) FECHA DE GENERACION DEL ACTA: EL SISTEMA LE SUGIERE LA FECHA DEL DIA (POR FAVOR NO LA MODIFIQUE).

& l RECUERDE AQUI REVISAR TODOS LOS DATOS ANTES DE DARLE GENERAR

ACTAY ENVIAR A SU SUPERVISOR
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PARA LA CREACION DEL PLAN DE PAGOS VER INSTRUCTIVO DETALLADO EN EL LINK.

https://contabilidad.santander.gov.co/wp-content/uploads/2023/02/Instructivo-pagos-plan-de-pagos-PTC-
1402.2023.pdf

SE RECOMIENDA GENERARLO SIEMPRE POR INCLUIR YA QUE EN MESES ATIPICOS COMO FEBRERO QUE TIENE 28 DIAS O
MARZO QUE TIENE 31 DIAS PUEDE GENERAR INCONVENIENTE CON LAS FECHAS.

4. REVISION ANTES DE GENERAR EL ACTA.
UNA VEZ DILIGENCIADOS Y REVISADOS TODOS LOS DATOS LE DAMOS GENERAR ACTA.

EL SISTEMA DESCARGA AUTOMATICAMENTE LOS ARCHIVOS DEL CONTRATISTA EN FORMATO ZIP.

5. DESCARGA DE DOCUMENTOS.
EN ESTE MOMENTO DESCARGAMOS LOS DOCUMENTOS A DILIGENCIAR:

1- INFORME DE ACTIVIDADES, RECUERDE QUE LAS EVIDENCIAS NO SON PARTE DEL INFORME DE ACTIVIDADES SON
ANEXOS.

2. CERTIFICACION TRIBUTARIA, ESTE ARCHIVO SOLO SE DEBE SUBIR 1 VEZ POR CONTRATO (SE SUBE IGUAL QUE LA
CERTIFICACION BANCARIA O EL RP).

6. CARGUE DE LOS DOCUMENTOS

CON LOS DOCUMENTOS DILIGENCIADOS, FIRMADOS Y CONVERTIDOS A PDF, (EN TAMANO MINIMO Y SIN TILDES PARA
EVITAR ERRORES EN EL CARGUE)

VAMOS A MIS CONTRATOS / LE DAMOS VER EN EL CONTRATO Y EN LA PARTE SUPERIOR SELECCIONAMOS SUBIR
DOCUMENTOS

Contratos
Vigencia  N°contrato N°® secop Fecha Clase I)\gmrato Plazo
2023 00000353 CO1.PCCNTR 4501822  2023-01-27 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 4 Meses
2022 00001788 CO1.PCCNTR.3831553  2022-07-21 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 138 Dias
Calendario
2022 00000137 CO1.PCCNTR3367219  2022-01-22 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES 4 Meses
2020 00001075 CO1.PCCNTR1703675 2020-07-21 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOSDEAPOYOALA 4 Meses

GESTION


https://contabilidad.santander.gov.co/wp-content/uploads/2023/02/Instructivo-pagos-plan-de-pagos-PTC-1402.2023.pdf
https://contabilidad.santander.gov.co/wp-content/uploads/2023/02/Instructivo-pagos-plan-de-pagos-PTC-1402.2023.pdf
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Contrato

Vigmea et geoTen

2022 SECRETARLA ADMINISTRATIVA
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000
- o—
Futie cortrats 4 Meses
J033-37
Walart contiata
Sererdzasze 14.000.000.00

VAMOS SUBIENDO LOS DOCUMENTOS QUE SON REQUERIDOS PARA EL TRAMITE DE LA CUENTA: SELECCIONAMOS PAGO
PARCIAL 01 (POR SER LA PRIMERA CUENTA QUE SE ESTA PASANDO) Y PARA LAS PROXIMAS CUENTA: PAGO PARCIAL 2
PARA LA CUENTA 2 Y ASI SUCESIVAMENTE HASTA EL PLAN DE PAGO FINAL, (QUE DEBE SER SELECCIONADO COMO FINAL
PARA QUE LE DESCARGUE EL ACTA DE RECIBO FINAL Y EL ACTA DE LIQUIDACION)
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ENje &l tipo documsental -

Elyje el tipo docymenal
cop

CDP Adicional

RF

AP Adiclonal

RUT

ARL

ARL Adicsonal
Garantias (S aplica)
Cerificado de Seguridad ¥y Salud en ¢l Trabajo
Certificacion Bancaria
Cerfcacion Tobutaria

Pago Paroal 02
Pago Parcial 03

e Pago Parsial 04
{ .I Pago Pacial 05

Pago Parcial 08

Pago Parcial 67
Pago Parcial 08 o
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CADA VEZ QUE VAMOS SUBIENDO LOS DOCUMENTOS ELEGIMOS EL “PAGO PARCIAL CORRESPONDIENTE AL NUMERO DE
LA CUENTA QUE ESTOY TRAMITANDO SI ES CUENTA UNO ES PAGO PARCIAL 01” Y SELECCIONAMOS EL DOCUMENTO:
INFORME DE CONTRATISTA, PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL (SI SON DOS PLANILLAS LAS UNO EN UN SOLO PDF)

TENGA EN CUENTA QUE EL DOCUMENTO SOPORTE DE GUANE. “YA NO ES NECESARIO SOLICITARLO PORQUE TAN
PRONTO EL SUPERVISOR APRUEBA LA CUENTA; EL SISTEMA LO GENERA Y LO APRUEBA AUTOMATICAMENTE EN UN
TIEMPO MAXIMO DE 30 MINUTOS.
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CARGUE DE LOS DOCUMENTOS A SECOP

EN LA PLATAFORMA SECOORP II, SE CREA EL PLAN DE PAGOS COMO SE HA MANEJO EN LAS CUENTAS
ANTERIORES Y SE DEBEN ENEXAR LOS MISMOS DOCUMENTOS QUE SE CARGARON AL PORTAL PARA QUE EL
SUPERVISOR PUEDA HACER LA REVISION SIMULTANEA Y CONFIRMAR EL ACTA PARCIAL. (RECUERDE QUE NO
DEBE APROBAR LA CUENTA EN SECOP SOLO SE CONFIRMA).

RECUERDE QUE A SECOP NO DEBE SUBIR NI EL DS -DOCUMENTO SOPORTE NI LA CERTIFICACION BANCARIA.

VALIDACION ESTADO DEL ACTA

DESPUES DE CARGAR LOS DOCUMENTOS EL CONTRATISTA PUEDE VALIDAR DESDE LA PARTE INFERIOR DEL ACTA
PARCIAL EL ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA, POR APROBAR, APROBADO O RECHAZADO IGUALMENTE, AL
CORREO LE LLEGARA EL MENSAJE YA SEA DE APROBACION O DE RECHAZO.

CARGUE DEL DOCUMENTO SOPORTE

SI LA CUENTA ES APROBADA DEBE IR AL MODULO DE “DS” - DOCUMENTO SOPORTE Y EN UN TIEMPO LIMITE DE
30 MINUTOS EL DOCUMENTO QUE FUE GENERADO Y APROBADO AUTOMATICAMENTE ESTARA LISTO PARA QUE
LO DESCARGUE Y LO SUBA AL ACTA PARCIAL POR MIS CONTRATOS / VER / SUBIR DTOS / ACTA PARCIAL #

EN ESTE MOMENTO EL CONTRATISTA DEBE VALIDAR QUE EL SUPERVISOR HAYA REALIZADO EL CARGUE DEL
INFORME DE SUPERVISION FIRMADO EL CUAL VERA EN LOS DOCUMENTOS CARGADOS DE LA CUENTA PARCIAL.

CUENTA RECHAZADA

SI LA CUENTA ES RECHAZADA DEBE PROCEDER A HACER LAS CORRECCIONES, S| REQUIERE REEMPLAZAR LOS
ARCHIVOS CARGADOS, DEBE MODIFICARLOS Y REEMPLAZARLOS PARA LO CUAL EL SUPERVISOR QUE APROBO EL
ACTA DEBE ENVIAR CORREO A SOPORTE SOLICITANDO LA DEVOLUCION DE LA CUENTA, UNA VEZ CORREGIDOS
IR AL ACTA DEVUELTA AL LAPIZ EN LA PARTE DERECHA Y DARLE NUEVAMENTE GENERAR ACTA PARA QUE
VUELVA AL SUPERVISION A REVISION.

GENERACION DE LA “SOC” - SOLICITUD DE OBLIGACION CONTRAIDA

CON EL ACTA PARCIAL APROBADAY EL DS — DOCUOMENTO SOPORTE CARGADO PODEMOS GENERAR LA SOC -
SOLICITUD DE OBLIGACION CONTRAIDA PARA QUE PASE A REVISION POR PARTE DE LA OFICINA GESTORA.
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Solicitud de obligacion contraida

AL IGUAL QUE CON EL ACTA PARCIAL EN LA PARTE DE ABAJO PUEDO HACER EL SEGUMIENTO DE SI ESTA POR
APROBAR, REVISADA O AUTORIZADA. UNA VEZ AUTORIZADA POR LA OFICINA GESTORA, NUESTRA CUENTA ES
ENVIADA A LA DIRECCION TECNICA DE CONTABILIDAD PARA REVISION; SI ESTA CORRECTA PASA PARA PAGO, SI TIENE
ERRORES SERA DEVUELTA PARA CORRECCION Y DEBERA EMPEZAR EL PROCESO NUEVAMENTE,

CUANDO LA SOC ES AUTORIZADA EL SEGUIMENTO A LA CUENTA LO PUEDE HACER POR SIGUE MI CUENTA EN RAZON
A QUE YA SE HA GENERADO UN RADICADO DE LA MISMA.

SENOR CONTRATISTA, RECUERDE QUE DE EL CUIDADO QUE TENGA AL REALIZAR LA GENERACION DEL ACTA
PARCIAL DEPENDE EL EXITO DEL PROCESO.



