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Objetivo

Establecer la metodologia necesaria para crear y adjudicar Procesos de
Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucion contractual segun los
lineamientos establecidos por el Organismo de Control y Vigilancia de la Universidad
del Magdalena garantizando de esta manera la debida publicacion en la plataforma
SIA OBSERVA Auditoria.

Alcance

Aplica a los contratos que realicen los distintos ordenadores del gasto en
representacion de la Universidad del Magdalena en la modalidad de:

1. Convocatoria Publica.

2. Convocatoria Privada.

3. Seleccioén Directa.

4. Contratacion en linea para Bienes y Servicios.

Participantes y Responsables

Profesional especializado del grupo de Contratacion: Es el responsable de la
correcta ejecucion de este instructivo.

Generalidades

SIA Observa es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es ofrecer a las
entidades de control fiscal y a los sujetos vigilados, una herramienta de captura de
informacion contractual y presupuestal para la toma decisiones oportuna y con
caracter preventivo; ademas de permite generar reportes de acceso publico para que
toda la ciudadania pueda conocer la gestion y manejo de recursos publicos. Para
ello se han implementado los informes alfanuméricos y geograficos que estan en el
listado lateral.

1. Ingreso ala plataforma SIA OBSERVA

Ingrese a la plataforma SIA  OBSERVA a través del Link:
https://siaobserva.auditoria.gov.co/Login.aspx?redirect=Inicio&redirect=Inicio con su
Usuario y Contrasefia y de clic en “Ingresar” esto lo direccionara al modulo de inicio
de la plataforma.
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llustracion 1: Ingreso a la plataforma

2. Inscripcion de Contrato

Al ingresar al modulo del SIA OBSERVA, daremos clic en “Contratacion” seguido de
“Registro Contrato” y por ultimo “Registrar Contrato”.

) @ Ricardo . Abello Z
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&5 Pardme

&5 Plan de

Contratacién IA
emo
25 Presupuesto e SENCR USUARIO RECUERDE
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Consultar Contratos — sordo &l period

Registro Novedad
Control de Legalidad
& Rendicion Cuentas
s pregunas f
# Cascada Rec. Publicos

A\ Mantenimiento Auitoria o de a linea de ol alusta; - PEX.

llustracion 2: Inscripcion de contrato

Se habilitara el formulario de Registro de contrato, en el cual diligenciaremos:
Numero o codigo de la orden, afio de suscripcion de la orden.

e Modalidad de Seleccion: Régimen Especial
e Procedimiento/Causal: Manual de Contrataciéon
e Tipo de Contrato: Atipico

Y damos clic en “Buscar”.

Cddigo: CO-103 Version: 01 Pagina 2 de 18
COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR



[P T A,
Contratacion

© Ingresar, Registrar nuevo Contrato: Para registrar un nusvo

stema, inicialmente se debe verificar que no exista en el sistema_ La bisqueda que el sistema realiza es por el codigo

que identifica el contrato coma tinico y haciendo clic en el vinculo ¢

Busqueda de Contratos

© Numero o Codigo:s @ Afio de Suscripcion:s

© Modalidad de Seleccion:s @ Procedimiento / Causal:« @ Tipos de Contrato:s

llustracion 3: Busqueda de contrato

La plataforma confirmard que el contrato no existe y habilitara la continuacion del
formulario. En vigencia futura marcamos “No”

@ iMensaje! No existe el contrato, proceda a ingresar la informacion basica que el sistema le solicita para crearlo.

Vigencias Futuras

@ .Es de Vigencias Futuras?:

Si .Nu

llustracion 3: Seleccién de vigencia futura

Diligenciamos la informacion de publicacion en SECOP II, seguido del link web del
contrato en SECORP II.

Informacion Contractual

© Fecha de Publicacion SECOP: @ Direccion Web del confrato en el SECOP:
2022/08/25 i https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=C01.PPI1.20223403&isFromPublicArea= True&isModal=False

llustracion 4: Informacion contractual de la publicacion en SECOP.

Diligenciamos el objeto del contrato teniendo en cuenta el ndmero limite de
caracteres que establece la plataforma del SIA OBSERVA (1000 caracteres
maximo). Diligenciamos:

e Fecha de suscripcion

e Fecha de Inicio

e Fecha de terminacion

e Plazo de ejecucion, se genera automaticamente.
e Valor del contrato

e Pacto anticipo (Si aplica)

e Valor anticipo (Si aplica)

e Constituyo Fiducia (Si aplica)
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@ Objeto del Contrato:*

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES COMO APOYO A LA SUPERVISION PARA LOS PROYECTOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS, EJECUTADOS POR LA
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA, SEGUN ASIGNACION POR PARTE DEL SUPERVISOR DE LA PRESENTE ORDEN, ADEMAS, LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES: 1) APOYAR EL
SEGUIMIENTO Y CONTROL A LAS OBLIGACIONES Y PRODUCTOS A ENTREGAR POR PARTE DE LOS EQUIPOS ADMINISTRATIVOS Y CIENTIFICO-TECNICOS DE LOS PROYECTOS,
GARANTIZANDO QUE LOS MISMOS GUMPLAN CON LOS REQUISITOS Y CONDICIONES ADMINISTRATIVAS, TECNICAS Y CIENTIFICAS, DE CONFORMIDAD CON LOS PROYECTOS
APROBADOS POR EL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS Y SUS DOCUMENTOS ANEXOS

632 de 1000 caracteres

@ Fecha de Susc. (Firma):* @ Fecha Inicio (Acta Inicio):* © Fecha Terminacion:x @ Plazo de Ejecucion:x
2022/08/19 i 2022/08/20 i 2022/10/31 i 72 Dias
@ Valor del Contrato:* © ¢Pacto Anticipo?: © Valor del Anticipo: © ¢ Constituyo Fiducia?:

2.000.000,00| si @@ mo si @ no

llustracién 5: Objeto y fechas del contrato.

Diligenciamos la informacion relacionada a lugar de ejecuciéon del contrato segun
corresponda y damos clic en validar informacion y luego clic en actualizar contrato.

Lugar de Ejecucion
Pais:
Colombia v

Ciudad en el Exterior:

Departamento:»

Magdalena v
Ciudad:#
Santa Marta v

Se debe validar la informacion basica del contrato que se esta registrando antes de ingresarlo al sistema.

Validar informacién Actualizar Contrato

llustracion 6: Lugar de ejecucion del contrato.

3. Ficha de Informacion del Contrato:
Posterior al registro del contrato la plataforma nos dirigira a la ficha de informacion
del contrato, donde se puede visualizar la informacion registrada en el primer
formulario.
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APOYAR EN LA APERTURA, ENTREGA Y CIERRIE DE LAS SALAS Y L LOS SERVICIOS. 2. APOYAR EN
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Valor Inieial: $5.497.000,00
A

diciones:
= Valor Vigente: $8.487.000,00

b 0Co0go  OAGVAD-1088 Mossios: de Seiscata Régimen Especial
: Manual ge Contratacion
&\
20120824
oA
211190
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[lustracion 7: Ficha de informaciéon basica del contrato

Continuamos con agregar el rubro asociado al contrato, el cual se encuentra
descripto en la disponibilidad presupuestal CDP. Damos clic en “Agregar”

Rubros asociados al contrato

e — ¢ — g - #
Funcionamiento Educacidn

2.1.2.02 02.008-SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION 2022 Recursas Proplos $2506.234.001,33

) RS

[lustracion 8: Rubro asociado al contrato

Vigencia: afo en curso

Lista de rubros en la vigencia: seleccionamos el Rubro descripto en la
disponibilidad presupuestal CDP.

Subsector: fortalecimiento Institucional y damos clic en vincular y fichar
Contrato.

Vincular Rubro al contrato

© Vigencia:»

Afi0 2022 ~

0 Listado de Rubros en la Vigencia:=

1.2.02.02.007 - SERVICIOS FINANGIEROS Y SERVICIOS CONEXOS; SERVICIOS INMOBILIARIOS; Y SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO Y LEASING || 2022 v
© Sub-sector:» @ Presupuesto disponible:
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL v $2.264.515.455,00

Ficha Contrato

llustracion 9: Vinculacion del rubro

Continuamos con agregar el certificado de disponibilidad presupuestal CDP. Damos
clic en “Vincular CDP”
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Certificado Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.)

RUBRO ORIGEN VALORCOP & | uBERADO § ADICIONES &

2.1.2.02.02.008 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y
108! 0 00 O
Precontractual 1625 2022/08/02 SERVICIOS DE PRODUCCION $3.209.768.000,00 $0,00 $221.474.000,00

Total C.D.Ps: $3.209.768.000,00 $0,00

) [TEEETT)

llustracion 10: Certificado de disponibilidad presupuestal

Seleccionamos el rubro presupuestal y el cédigo del CDP y damos clic en “Vincular
CDP” seguido de “Fichar Contrato”

Vincular CD Ps
(X)) seleccione y complete los campos y vincule el C.D.P.

@ Rubro Presupuestal:» @CDP.x

02 02 008 - SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUC 1345 - 2022/06/24 - $883 974 647 0( v

Vincular C.D.P.
Ficha Contrato

llustraciéon 11: Vinculacién de CDP

Continuamos con agregar el registro presupuestal RP. Damos clic en “Agregar RP”

Registro Presupuestal (R.P)

FasE coDiGo : FECHARP. B VALOR R B LIBERADO s ADICIONADO B
Contractual 26737 2022/08/25 $5.497.000,00 $0,00 $0,00
Total RPs: $6.497.000,00 $0,00

— Agregar / Editar RP.

llustracion 12: Registro presupuestal

e Seleccionamos rubro presupuestal

e Seleccionamos CDP

e Valor disponible descontado RPs, se genera automaticamente.

¢ Diligenciamos numero de RP

¢ Diligenciamos fecha del RP

e Diligenciamos valor del RP y damos clic en “Vincular RP” y “Fichar Contrato”
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Vincular Registros Presupuestales R.P.s

Seleccione y complete los campos y vincule el R.P.

© Rubro Presupuestal: © CDPS asociados al rubro: Valor Disponible descontando RPs:
2.1.2.02.02.008 - SERVICIOS PRESTADOSAL v 1625 -||- 2022/08/02 v $80.787.333,00
NGmero R.P.:x Fecha R.P.x Valor R.P. Contrato:*
19797 2022/09/05 i} 3.200.000,00]

Vincular R.P.

Ficha Contrato

[lustracion 13: Vinculacion de RP

Continuamos con agregar la informacion del contratista. Damos clic en “Agregar
contratista”

Contratistas

IDENTIFICACION NOMBRES / RAZON SOCIAL TIPO CONTRATISTA FECHA VINCULACION

1004360363 RAFAEL ANGEL VARGAS CONTRERAS Contratista 2022/09/05

‘ Agregar / Editar Contratista

llustracion 14: Registro de contratista

Ingresamos el numero del cedula del contratista seguido de clic en “Buscar”, la
plataforma nos visualizara al contratista que cumple con el criterio de la basqueda y
al darle clic al contratista su informacién aparecera automaticamente. Posteriormente
diligenciamos el porcentaje de participacion en el contrato con "100” y damos clic en
“Vincular contratista” seguido de “Fichar Contrato”.

Vincular Contratista Integrantes de Consorcios/UT

Documento a consultar. Contratistas que cumplen criterio de busqueda
1004360363 RAFAEL ANGEL VARGAS CONTRERAS 1004360363 ~

Hay 1 registros de contratistas que cumplen criterio de bisqueda

Informacion del Contratista
@ Identificacion: Nombres y Apellidos o Razén Social:#
RAFAEL ANGEL VARGAS CONTRERAS
1004360363 ﬂ

Tipo Persona:x Tipo Vinculacion:

Natural v Contratista v
Naturaleza+ Clasificacion:

PRIVADA v PERSONANATL v

@ Porcentaje de participacion en el contrato:*

llustracion 15: Vinculacion del contratista
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Continuamos con agregar la informacion del supervisor-interventor. Damos clic en
“Agregar Supervisor’

Supervisores - Interventores

IDENTIFICACION NOMBRE S / RAZON SOCIAL TIPO SUPERVISOR FECHA VINCULACION

57297693 LINA MARCELA CUAO GARCIA Interno 2022/09/05

‘ Agregar / Editar Supervisores

llustracion 16: Registro de Supervisor

Damos clic en el icono de la lupa, el cual nos desplegara un cuadro emergente donde
buscaremos el nombre del supervisor de la orden, al encontramos daremos clic en
“Seleccionar Supervisor”

Vincular Supervisor / Interventor

R (— [ vreior ]

© Supervisor®

llustracion 17.1: Vinculacion del supervisor

Limpiar datos
e ——

llustracion 17.2: Vinculacion del supervisor
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iZ Seleccionar

Supervisor:

LINA MARCELA CUAO GARCIA v

Agregar / Editar Supervisor

@ Identificacion: s Tipo Persona

57297693 a Natural V
Nombres y Apellidos o Razén Social:* Tipo Vinculacion:x
LINA MARCELA CUAO GARCIA Interno v

) [

llustracion 17.3: Vinculacion del supervisor

Posteriormente daremos clic en “Vincular” y “Fichar Contrato”

Vincular Supervisor / Interventor

© Supervisor: ¥
57297693 Q P LINA MARCELA CUAO GARCIA (INTERNO ) = '

llustracién 17.4: Vinculacion del Supervisor

Continuamos con anexar los documentos de legalidad. Damos clic en “Agregar
Documentos”

Documentos de Legalidad Anexados

I . S TR
‘Anexar Documentos

llustracion 18: Documentos de legalidad anexos

Los documentos serdn agregados segun la etapa y fase de contratacion, para la
etapa pre-contractual seleccionamos la fase de “Elaboracion del contrato”, para la
etapa contractual podemos seleccionar la fase de: “Registro de contratacion”, “En
ejecucion”, “Adicion y Prorroga”, “Cesiodn”, “Suspension” entre otras y para la etapa

post contractual podemos seleccionar la fase de “Terminacion” o “Liquidacion” todo
segun el tipo de documento a cargatr.

e Etapa pre-contractual / fase de “Elaboraciéon del contrato”: En esta fase
podemos seleccionar cargar documentos tales como: CDP, estudio de
conveniencia, hoja de vida del SIGEP, certificado camara de comercio y
propuesta firmada.
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e Etapa Contractual /fase de “Registro de contratacion”: En esta fase
podemos seleccionar cargar documentos tales como: contrato, pagos
realizados, RP y actas de inicio.

e Etapa Contractual /fase de “En Ejecucion”: En esta fase podemos
seleccionar cargar documentos tales como: pdliza, acta de informe prestacion
de servicios profesionales, informe contratista, informe supervisor y acta de
cumplimiento.

e Etapa Contractual /fase de “Adiciéon y Prorroga”: En esta fase podemos
seleccionar cargar documentos tales como: Adicion/ Prorroga y RP de la
Adicién/ Prorroga.

e Etapa Contractual /fase de “Cesion”: En esta fase podemos seleccionar
cargar documentos tales como: cesion.

e Etapa Contractual /fase de “Suspension”: En esta fase podemos
seleccionar cargar documentos tales como: suspension. Etc...

e Etapa Pos contractual / fase de Terminacion: En esta fase podemos
seleccionar cargar documentos tales como: acta de Terminacion.

e Etapa Pos contractual / fase de Terminacion: En esta fase podemos
seleccionar cargar documentos tales como: acta de Liquidacion.

Contratacion

#  Registro de Documentos de Legalidad vz o

Numero Contrato: OAG-VAD-1088 Valor Contrato: $ 5.497.000

Modalidad de Seleccion* Procedimiento / Causal:# Etapa Contratacion Fase Contratacion s

Reégimen Especial v Manual de Contratacion v v v

Seleccione Documento:s Archivo local

llustracion 18.1: Documentos de legalidad anexos

Al seleccionar la etapa de contratacion, la fase y el documento, damos clic en
examinar para realizarla basqueda del documento al cargar. N° el recuadro de
observacion dejamos una breve descripcion del documento en “Insertar Anexos”



SlA—

e g e oo
A Mantenimiento

L Informes & Re

A Dashboard
& Mapas Ppto/Gasto
@ Ayuda

B Cerrar Sesion

llustracion 18.2: Documentos de legalidad anexos

Luego de cargar todos los documentos damos clic en “Fichar Contrato”

Documenios Anexados.

Contractual
Registro Contratacién

Contractual
Registro Contratacién

Precontractual
Elaboracitn Contrato

Precontractual
Elaboracion Centrato

Precontractual
Elaboracion Centrato

Compromiso Presupuestal La]
CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR)
Estudio de conveniencia y oporiunidad con sus anexos L s]

CDP/COMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) L u]

Formata Hoja e Vida de Ia Funcion Pibiica (SIGER) del proponente con 10s Sopories que acrediten
su formacion acadérmica y expenencia mado
Juridica)

llustracion 18.3: Documentos de legalidad anexos

4. Verificacion del Contrato.
Nos dirigimos a la parte superior del formulario y damos clic en el cuadro de

“Verificar’

Caodigo: CO-I03 Version: 01
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#  Resumen Informacién del Contrato v ou

Informacion Basica

Objeto:

Valor:

Nombre o Codigo
Procedimiento / Causal

Fecha de Suscripcion

APOYAR EN LA APERTURA, ENTREGA Y CIERRE DE LAS SALAS Y LABORA ORMATICOS EN LOS HORARIOS ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS. 2. APOYAR EN
LA ATENCION OPORTUNA DE LAS INQUIETUDE S © SOLICITUDES DE LOS DOCENTE S PERMANENTES YO VISITANTES. 2. CAPACITARA LOS USUARIOS DE SALAS Y LABORATORIOS EN EL BUEN USO DE LOS
EQUIFOS DE COMPUTO. 4. AFOYAR EN EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL INVENTARIO Y ESTADO DE LOS RECURSOS. 5. AFOYAR EN LA REVISION BASICA Y REFORTE DE ANOMALIAS EN LOS
COMPUTADORES DE LAS SALAS Y LABORATORIOS DE COMPUTO ASIGNADOS. 6. APOYAR EL CUMPLIMIENTO A CABALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS. 7. APOYAR CONEL REPORTE OPORTUNO SOBRE SITUACIONE § QUE AFECTEN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN EL LABORATORIO Y O SALAS DE COMPUTO. 8. APOYAR EN LA
INSTALACION DE SOFTWARE REQUERIDO POR LOS DOCENTES, PREVIA AUTORIZAGION DEL PROCESO DE GESTION DE TICS 8. HACERRECOMENDACIONES A LOS USUARIOS

Valor Inicial: $5.497.000,00
+Adiciones: 0

= Valor Vigente: $5.437.000,00
OAG-VAD-1088

Modalidad de Seleccion: ~ Régimen Especial

Manual de Contratacién Tipo de Contrato:  Atipicos

Fecha de Inicio

(@aaammiogy 2072108124 (aaaaimmiagy 2072108128
Fecha de Finalizacin Fecha de Finalizacién
(aazaimmicay 20220 Ampliata (aaaa/mmidd):
Plazo de Ejecucién: 97 Dia(s) Afio de Suscripcion: 2022
Dias Suspension 0 Anticipo:  No

Estado actual del contrato:

REGISTRADO

Novedades del contrato:

[lustracion 19: Verificacion del contrato

o
T Unverscad e Hagdaen
@ Parametros Contratacién ferific

€5 Plan de Gobiemo

©2 Presupuesto

conTRATO No.
@ Contratacién

& Rendicin Cuantas el
i Cascada Rec Piblicos

A Mantenimienio

L informes & Reportes

A Dashboard

E1 contrat ha Sico Vecao Coectaments por 1 1ania 125

s 2 1a icha del contralo quedan 2 50lo lectura
& Mapas PpioiGasto

@ Ayuda Ficha Contrato Buscar Contrato

m

Cerrar Sesion

100000

llustracion 19.1: Verificacion del contrato

Al encontrarnos en el mdédulo de verificar, vamos a validar el estado de nuestro
formulario. Para poder verificar el contrato todos los formularios deben estar
chuleados en verde, si esto es correcto damos clic en “Fichar contrato”.
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Estado Validaciones

El contrato ha sido verificado cormectamente por lo tanto las secciones de la ficha del contrato quedan de solo lectura

Quitar Verificacid — Ficha Contrato Buscar Contrato

MODALIDAD
PROCEDIMIENTO/CAUSAL

TIPOLOGIA

TODOS LOS DOCUMENTOS SUBIDOS - FASE PRECONTRACTUAL
VALOR CONTRATO

FECHAFIRMA

FECHAINICIO

CONTRATISTA(S) ASOCIADO(S)

‘SUMA PORCENTAJE CONTRATISTA(S) ASOCIADO(S) IGUAL A 100%
SUPERVISOR(ES) ASOCIADO(S}

RUBROS(S) ASOGIADO(S)

RUBRO PRINGIPAL SELECGIONADO

CDP(S) ASOCIADO(S)

RP(S) VINCULADOS(S) A CDP(S)

LAENTIDAD TIENE ORDENADOR DEL GASTO VIGENTE

VALOR RP(S) IGUAL AL VALOR TOTAL (INCLUYE ADICIONES)

0000000000003 00000

FECHARP(S) MENOR A LA FECHA DEL ACTA DE INICIO

llustracion 19.2: Verificacion del contrato

Y el estado actual del contrato, pasara a “Verificado”.

Contratacion

®  Resumen Informacitn el Contralo v oo

Informacion Basica

APOYAR EN LA APERTURA, ENTREGA Y CIERRE DE LAS SALAS Y LABORATORIOSINFORMATICOS ASIGNADOS EN LOS HORARIOS ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS. 2. APOYAR EN
LA ATENCION OPORTUNA DE LAS INQUIETUDES O SOLICITUDES DE LOS DOCENTES PERMANENTES YO VISITANTES. 3. CAPACITAR A LOS USUARIOS DE SALAS Y LABORATORIOS EN EL BUEN USO DE LOS.
EQUIPOS DE COMPUTO. 4. APOYAR EN EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL INVENTARIO Y ESTADO DE LOS RECURSOS. 5. APOYAR EN LA REVISION BASICA Y REPORTE DE ANOMALIAS EN LOS
COMPUTADORES DE LAS SALAS Y LABORATORIOS DE COMPUTO ASIGNADOS. 6. APOYAR EL CUMPLIMIENTO A CABALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS. 7. APOYAR CONEL REPORTE OPORTUNO SOBRE SITUACIONES QUE AFECTEN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN EL LABORATORIO Y O SALAS DE COMPUTO. 8. APOYAR EN LA
INSTALACION DE SOFTWARE REQUERIDO POR LOS DOCENTES, PREVIA AUTORIZACICN DEL PROCESO DE GESTION DE TICS 8. HACERRECOMENDACIONES A LOS USUARIOS

Otjeto

Valor Inicial: $5.487.000,00
valor.  +Adiciones: 0
= Valor Vigente: $5.487,000,00

Mombie 0 Codigo.  OAG-VAD-1088 Mocalidad de Seleccidn’  Régimen Especial
Frocedimento | Causal Manual de Contratacisn Tipa de Contrato: | Atipicos
Fecha de Suscripcién Fecha de Inicio
202208124 2022108/25
(aazammidd) {a@a@/mVda
Fecha de Finalizacion Fecha de Finalzacion
(saaammia) 20210 Ampliada {aaaa/mmydd)
Plazo de Ejecucin. 97 Diafs) Afio de Suscripcion: | 2022
Dias Suspensién 0 Antcipa: | No

— Novedades delconirato

llustracion 19.3: Verificacion del contrato

Finalizamos con dirigirnos hasta el final del formulario y darle clic en “Cerrar”.
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 Traza del contrato

USR: Ricardo Abello

@septiembre de 20220

llustracién 20: Cierre del proceso

5. Proceso de marque del contrato.

Para realizar el proceso de rendicién de los contratos suscritos, nos dirigimos al

espacio de “Rendicion Cuentas”, seguido de “Rendir” y posteriormente clic en
“Marcar Contrato”.

;

F

o Pa
o P
o Pre
® Con
& Rendicion Cusntas

Rendir

|

i} Cascada Rec Publicos

llustracion 21: Proceso de rendicion y marque de contrato

Filtramos por afio de rendicién y seleccionamos el periodo de rendicién.
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Rendir Periodo

llustracién 21.1: Proceso de rendicion y marque de contrato

Buscamos el contrato a marcar, lo seleccionamos y damos clic en “Marcar Contrato”
y este serd marcado.

Marcar Contratos

> o

Marcar Contratos Confralos Marcados. Desmarcar Contratos Marcados

© La opci6n Marcar Contratos.. permie confimar ante &l Representante de su Entidad que la Informacin de un contrato est completa y correcta

© Si el contrato NO se encuentra en el listado, verifique la informacion basica del Contrato y la de

Marcar Contratos...

, rubros, CDPs y RPS.

2022108725 OAGVAD-1088 $5457.000 1004350353 RAFAEL ANGEL VARGAS CONTRERAS

Contratista Régimen Espectal Manual de Contratacion 2022/09005

Mostrando 1 hasta 1de 1 fias

llustracién 21.2: Proceso de rendicion y marque de contrato

6. Busqueda de contratos.

En el médulo de inicio del SIA OBSERVA, daremos clic en “Contratacion” seguido
de “Registro Contrato” y por ultimo “Consultar Contrato”.
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©F Parametros Contratacién

©f Plan de Gobiero

o Prosupuesto

@ Contratacion o Contrao pora

Registro Contrato

Registrar Contrato

oo

Registro Novedad
Control de Legalidad
& Rendicion Cuentas

i Cascada Rec Publicos

A Mantenmento 3 Ationa na dispuesio de 1 inea O¢ alencién gratut - PBX ! 2 tencer Inquietuces de I Contakria
I Informes & Reportes 103 un sujeto vigiado y tiens dudss 3obre efuso de SIA-Obsenva por favor comuniquese con ta Contraoia que lo 3udita,
nl Dashboard

& Mapas Pplo/Gasto

@ Awda

llustraciéon 22: Consulta de Contrato

Ingresamos el cédigo de contrato y damos clic en “Consultar contrato que cumpla
parametros” y la plataforma realizara la busqueda.

Contratacion

© Registrar Contrato: Haga clic en Registrar nuevo Conlrato para registrar Uno NUEVO Registrar nuevo Contrato

Y Filtro de contratos entre periodos de rendicion:
© Consulta entre Periodos

¥ Fittro de Fechas Acta de Inicio:
Fecha Desde Fecha Hasta

t =]

¥ Filtro de Contratos cuyo codigo contenga:

@ Cadigo de contrato: |

¥ Filtro Contratos cuyo objeto contenga :

Objeto del contrato (500 caracteres)

Consultar contratos que cumplan pardmetros —

llustracion 22.1: Consulta de contrato

Damos clic en el icono de la lupa y nos enviara a la ficha del contrato.

Copior | | Excel || impeimie |Ver| 5+ |registros Buscar

couTRATISTAS.

APOYAR EN LA APERTURA ENTREGA Y CIERRE D LAS SALAS Y
LABORATCRIOSINFORMATICOS ASIGNADOS EN LOS HORARIOS ESTABLECIDOS PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS. 2 APOYAR EH LA ATEHCION OPORTUMA DE LAS
INQUIETUDES © SCUCITUDES DE LGS DOCENTES PERMANENTES Y0 VISITANTES. 3

" ATORIOS EN EL BUEN USO DE LOS
NTROL DEL INVENTARIO

T AG0RATOROS 0E COUPUTO swromw | w e Mo | 202 a a —
& PResTiCiH DF L08 SERVCIDS T APOVAR CONEL
ACTIVIDADES e EL LABORATORIO Y 0 SALAS DE COMPLTO. 8 APOYAR BN Lo
RETAAGON DE SOTVARE. RECUERIO POR. L08 GOCEMTES  PREVA
ALTOREACION DEL PROCESD DE GESTION OF IS 5 HACERRESONENDACIONES &
0% Usuanios
Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros Anteriorreg. | 1 | Siguientereg

[lustracidon 22.2: Consulta de contrato
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7. Registro de novedades.
En el modulo de inicio del SIA OBSERVA, daremos clic en “Contratacién” seguido
de “Registro Novedades” y seleccionamos el tipo de novedad a cargar: Adicion,
Prorroga, Adicion/Prorroga, Cesion, Otrosi, Suspension, Reinicio, Terminacion y
Liquidacion.

L]
i3
[{]

Registro Contrato

P— _

llustracion 23: Registro de novedad

Realizamos la busqueda del contrato al cual se le cargara la novedad. Al encontrarlo
damos clic en el icono de la lupa y esto nos direccionar a la ficha del contrato.

Universidad del Magusiena

llustracion 23.1: Registro de novedad

Seleccionamos la novedad a cargar y le damos clic en “Agregar”.
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Novedades - Adiciones

Novedades - Prorroga

Novedades - Adicién/Prorr
e
Novedades - Cesion
llustracion 23.2: Registro de novedad
Al cargar la novedad damos clic en fichar contrato y cerrar.
8. Registro de modificaciones
Version Fecha {tem modificado Descripcion

No aplica para este procedimiento porque es primera version

Para mayor ilustracion de la informacion del instructivo puede ver video en el
siguiente enlace: https://youtu.be/i0-203yncWA

Elaboro Revisé Aprobo
Yineth Pérez Torres José Julian Rios Botache
Equipo de trabajo Grupo de Responsable mejora Continua COGUI+ Responsable Gestion de
Contratacion Grupo de Gestion de la calidad Contratacion
24/04/2023 27/04/2023 28/04/2023
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