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Portal de proveedores

Instructivo
Ordenador del gasto




Ingresar

Ingrese como operador del gasto con su usuario y contrasefia
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Proveedores
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Dirijase al Mddulo de inscripcion y actualizacion de proveedores en linea, alli podra
realizar el reparto y revision de las solicitudes de obligacion contraida.
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Reparto solicitudes de obligacion contraida

Para realizar el reparto haga clic en la opcién Reparto SOC.
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Alli podré visualizar los documentos a repartir por: Nit, Namero de contrato o Fecha.

Los documentos a repartir tienen las siguientes secciones: Seleccionar, Nit,
Contratista, Contrato, Observaciones SOC, Fecha Solicitud, Documentos y Solicitud.
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Solicitudes de obligacién contraida

En solicitud podra hacer clic en la imagen para visualizar y descargar la solicitud en
formato PDF.
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Seleccione la persona con la cual va a realizar el proceso, para eso marque la casilla
seleccionar y luego haga clic en el botén Repartir.
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Solicitudes de obligacion contraida

Se desplegara una ventana con el titulo “Usuario asignado” haga clic en Aceptar para
terminar el proceso.

Usuario a asignar

Visualizar solicitudes pendientes por revision

Para visualizar las solicitudes que tenga pendientes por revision, dirijase al Modulo
de inscripcion y actualizacion de proveedores en linea, opcion Revisién SOC.
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Aqui podra revisar los documentos del expediente de contrato por Nit, niUmero de
contrato o fecha.

Los documentos del expediente tienen las siguientes secciones: Nit, Contratista,
Contrato, Numero de pago, Observaciones SOC, Fecha Solicitud, Documentos, SOC,
Revisada y Devuelta.
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Solicitudes de obligacion contraida
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Una vez revisada la solicitud, podra ser devuelta con las observaciones del motivo de
la devolucién; en este caso el contratista tendra que generar una nueva solicitud.



En este caso vamos a hacer clic en revisada para enviar la autorizacion y firma por
parte del ordenador del gasto.

Solicitudes de aprobacién
El Ordenador del Gasto podra revisar las solicitudes de aprobacién en el Médulo de
inscripcion y actualizacion de proveedores en linea, opcion Autorizar SOC.

Podra visualizar las solicitudes de aprobacion por nimero de contrato, documento o
contratista.

También podra visualizar las solicitudes de aprobacién segun el estado de validacion:
Por Revisar, Revisadas, Devueltas o Aprobadas.
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Las Solicitudes de aprobacién tienen las siguientes secciones: Contratista,
Documento, Contrato, Numero pago, Observaciones solicitud, Fecha Solicitud,
Usuario que reparte, Fecha hora repartido, Usuario que Revisa, Fecha Hora
Revisado, Observaciones Revision, Ver docs, SOC, Anexar Archivos, Aprobar,
Rechazar.
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Al dar clic en aprobar se firmara la solicitud de obligacion contraida, se anexara al
expediente y se radicara la cuenta.

Tenga presente los pasos indicados en este video para un desempefio 6ptimo del
sistema y recuerde, somos su apoyo en el manejo del sistema integrado de la
informacion Guane.
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