AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
PLATAFORMA SIA OBSERVA

GUIA DE USO

Fecha de Elaboracién: Abril 23 de 2017.

OBJETIVO.
Permitir la administracidn de los Contratistas (No Consorcios ni Uniones Temporales).
SOLICITADO POR: Requerimiento Funcional.
CONSIDERACIONES.
1. Esta funcionalidad es exclusivamente para administrar la tabla de Contratistas, que no
sean Consorcios ni Uniones Temporales.
2. Esta funcionalidad se encuentra habilitada para los usuarios con perfil Funcionario del
Sujeto Vigilado o de la Contraloria para el registro de sus propios contratos.
3. Para efectos de la ilustracidon de la presente guia de uso, se ha trabajado con datos del

ambiente de Pruebas.

FECHA DE PUESTA EN PRODUCCION: Abril 24 de 2017.

PASO No. 1.

Ingresamos a la opcidn a través de la ruta del menu principal
Administracién
Admin. Contratistas

sy Inicio x W\ [l =l e
& C | @ siaobservapruebas.auditoria.gov.co hd
» -
SIA ORSERUA 7~ & Carlos A Guzman S
Ambiente de AUDITORIA

Sitemalntegral de Auditaria  Pruebas

# Contratacion

& Rendicion Cuentas Funcionalidad

## cascada Rec. Pablicos

s una plataf EB cuya funcionalidad princ

er alas entidades de control fiscal y @ los Sujetos Vigilados, una herramienta de captura de informacion contractual y

fivo.

stal para la toma oportuna y con caracte

3, Mantenimiento

A, Administracion -
Beneficios
Ajustes del Sistema

Sujetos Vigilados

sujetos vigilados.

upuesto en linea

Usuarios

n en line:
Admin. Cascada Recursos - Herramienta de control a la contratacion para facilitar |a labor de autocontrol y control fiscal.

Admin. Contratos

——
(@) ~vuda

Admin. Contratistas

¥Fara ver las pregunt:

clic Aqui

Admin. Supervisores

ntacte la mesa de ayuda:
Habilitar vigencias para :

Contratas Rendidos

auditoria.gov.cofadmin_contratistas.aspx B




PASO No. 2.

Al ingresar a la opcidon nos presenta al siguiente formulario. Se aprecia que los datos del
contratista se encuentran bloqueados a la espera que se consulte algin documento.

[ Carlos Augusto Guzma
&
S' ¥

A OBSERVA
. _d . A} Ambiente de
Sistema integral de Audiloria_ Prusbas
2, Mantenimiento
w Informes & Reportes
{n Dashboard

& Ayuda

[ cerrar Sesion

% / s Administrar Contratistas X

C | ® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx

[1234

“4

Contratistas que cumplen criterio de bisqueda

@D Cargarmodificar la informacion asociada del Contratista requerido

Documento del contratista

Razon social

Tipo

Naturaleza:
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85 pruebaose_Admi..docx

PASO No. 3.

~ a5

Prueba0g6_admi...docx

- x

*| @

(j_:,;\um : & CLAUDIA Y. VALERO A

Persona

Clasificacion

Mostrar todo X

En el campo Buscar Contratista por Documento, digitamos el nimero del documento del
contratista (No Consorcio ni Unidon Temporal) que deseamos crear 6 editar, y luego damos clic en

el icono de la lupa para buscarlo en la base de contratistas.

[P Carlos Augusto Guzman X

G | @ siaobservapruebas auditoria gov.co/admin contratictas aspx

Sistema Integral de Auditoria

e
L)
0

£ PG & Rubros Presup
# Contratacion

& Rendicion Cuentas

331 Cascada Rec. Publicos
2, Mantenimiento

L& Informes & Reportes
{r Dashboard

& Ayuda

3 cerrar Sesion

=iv Administrar Contratistas X

Inicio/ A

CONTRATISTAS acmnstecon

XD Ingrese el documento para crear/cargar el contratista

@ Buscar contratista por Documento:

Q

@D cargar/moafiicar Ia informacion asociada del Contratista requerido

Documento del contratista:

Razon social
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85 pruebaoss_Admi..docx A

%

% | @

[ €@ A CLAUDIAY.VALERO A

ALCALDIA DE VILLAPINZON

»

Mostrar todo x



PASO No. 4.

Si digitamos un numero documento con menos de cinco (5) digitos, el aplicativo lo valida y
presenta el siguiente mensaje de error.

/* Admiistrar Contratistas X\ lall=la] = |
< X | ® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx ¥
2 facb: bas.audit dice: x
SIA I siacbservapruebas.auditoria.gov.co dice: Pt Carlos A Guzman S
Ambiente de

wess - AUDITCRIA
SSRGS | Prabas Debe ingresar al menos 5 digitos como documento para realizar la busqueda

#f PG & Rubros Presup

# Contratacion

© Rendicion Cuentas

i1 Cascada Rec. Publicos

2, Mantenimiento
Ajustes del Sistema
Sujetos Vigilados

Usuarios

PASO No. 5.

Si digitamos un documento que No existe, el aplicativo le presenta un mensaje indicando la
situacién y sugiriendo su creacidn, o bien que sea buscado en el mdédulo de Administracion de

Consorcios. Se aprecia que se habilitan los campos con la informacidon de contratista para ser
creado.

[ Carlos Augusto Guzman X ) =¥ Administrar Contratistas X - bd

| @

@ | ® siaobservapruebas auditoria gov.co/admin contratistas aspx

T T CONTRATS [AS mms

# Contratacion

e

L)
S' A_ o (}3,.5\,‘[3&\ X & CLAUDIA Y. VALERO A
w

& Rendicion Cuentas XD ngrese el documento para crear/cargar el contratista:

© Buscar contratista por Documento.

2310021 A

3, Mantenimiento Contratistas que cumplen criterio de bisqueda

i1 Cascada Rec. PUblicos

& Informes & Reportes
No existe Contratista con el Documento Ingresado.

Cargue la informacion para crearlo, o consulte en Administracion de Consorcios
{n Dashboard

& Ayuda

@D cargarmoaificar la informacion asociada del Contratista requerido:
[2 cerrar Sesion

Documento del contratista
52310021

Razon social
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3
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PASO No. 6.

Si el contratista no existe, e intentamos créalo sin cargar los datos bdasicos del contratista, el
aplicativo valida, no lo permite crear y genera el mensaje de error.

/ e administrar Contratistas (s Inicio x (% Direccion de Impuestos y # x |\, e[ =lE] e
& C | @ siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratigs hd
L) siaobservapruebas.auditoria.gov.co dice: * -
I onsERUA ’ : . 7~ Carlos A. Guzman S

Se encontraron errores de validacicn, AUDITORIA

A
‘Sistema Integral de Auditaria Pr
Lt — por favar verifique todos los campos requeridas.

ingresado. Puede que exfstan

Ajustes del Sistema Consorcios o UT.

Sujetos Vigilados

Usuarios @ informacion de Contratistas:

Admin. Cascada Recursos Documento del contratista:

Admin. Contratos 3310021

Admin. Consorcios Razon social

Admin. Contratistas

Admin. Supervisores
Tipo: Persona

Habilitar vigencias para

Contratos Rendidos . N
Naturaleza: Clasificacion

| informes & Reportes
il Dashboard

& Ayuda
= Cerrar Sesion
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PASO No. 7

El documento es cargado automaticamente, luego debemos digitar la Razén Social y el tipo de
Contratista, el cual inicamente muestra la opcion tipo Contratista.

=]
x

[} Carlos Augusto Guzman X/ =5 Administrar Contratistas X -

& C | ® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_co

s ' A OBSERVA
Ambien

Sitema ntegral e Auditor
L HIUNTIES & KEPUTES

| @8

& CLAUDIA Y VALERQO A

No existe Contratista con el Documento Ingresado.
Cargue la informacion para crearlo, o consulte en Administracion de Consorcios

2 Dashboard

& Ayuda

&P cargar/modificar la informacion asociada del Contratista requerido:

[ cerrar Sesion
Documento del contratista
52310021

Razon social

CONTRATISTA NUEVO CREADO

Tipo: Persona:
| Contratista v v
Clasificacién
Contratista

Crear confrafista Limpiar info confrafistas
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En el campo Persona, muestra las opciones Natural y Juridica.

Tipo Persana

Contratista v ‘ v

Naturaleza
N Juridica

Si se selecciona Persona Natural, por defecto presentard las opciones de Naturaleza Privada y
Clasificacién Persona Natural.

Tipo Persona

Contratista v Natural v
Naturaleza Clasfficacitn

PRIVADA v PERSONA NATURAL v

Si se selecciona Persona Juridica, se presentaran las siguientes opciones en el campo Naturaleza.

Tipo: Persona:

Contratista v Juridica v
Naturaleza Clasificacion

SIN ANIMO DE LUCRO v v

PRIVADA

PUBLICO

NUEVA LEONARDO NUEVA

FRTTT

Dependiendo de la Naturaleza selecciona, en el campo Clasificacion se presentaran diferentes
opciones para escoger una de ellas.

[ Carlos Augusto Guzman X/ six Administrar Contratistas X bes
<« C | ® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx g

L)
SI A 0. RALORIA & CLAUDIA Y. VALERO A

Sistema bntegral de Auditoria
LY IOTTES & Repul

No existe Contratista con el Documento Ingresado.

Cargue la informacion para crearlo, 0 consulte en Administracién de Consorcios
i Dashboard

CAJAS DE COMPENSACION

) FUNDACIONES
& Ayuda UNIVERSIDADES
@D cargar/modificar la informacion asociada del Conlratista requerido: RELIGIOSAS
2 cerrar sesién INSTITUTOS
Documento del contratista SINDICATOS
59310021 CORPORACIONES
CLUBES
Razon social COOPERATIVAS
SOCIACIONES
CONTRATISTA NUEVO - CREADO ASOCIACIONE

FEDERACIONES
JUNTAS DE ACCION
COLEGIOS/INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Tipo: CABILDOS

Contratista - lé;gﬁ;lggc\(,w NUEVA - PARA ELIMINAR
Naturaleza: EPS 45

SIN ANIMO DE LUCRO v v

Crear confratista Limpiar info contrafistas
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PASO No. 8.
Una vez que los datos han sido cargados, damos clic en el botén Crear Contratista.

Si es Persona Juridica, el aplicativo valida que el documento tenga exactamente nueve (9) digitos,
no lo permite crear y genera el siguiente mensaje de error.

[} Carlos Augusto Guzman X )/ six Administrar Contratistas X '\ a - X
<« c |® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx#dialogMensajeE ﬁl

Eltipo de persona seleccionada exige que el NIT tenga nueve(9) digitos

Continuar

Prueba089_Admi..dock  ~ Prueba086_Admi...dock  ~ Mostrar todo | X

PASO No. 9.

Si todos los datos son cargados y correctos, al dar clic en el botdn Crear Contratista, el aplicativo
crea el contratista y presenta el siguiente mensaje de proceso exitoso.

[ Carlos Augusto Guzman X )/ six Administrar Contratistas X =a - X
< c |® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx#dialogMensaje ﬁl

CONTRATISTA NUEVO - CREADO creado exitosamente

Continuar

Prueba0go_admi..docx Pruebaog6_admi...docx Mostrar todo X



PASO No. 10.

Si Ingresamos una serie de digitos y damos clic en el icono de la Lupa, el aplicativo busca los
contratistas cuyo documento contenga la cadena consultada y nos indica en un mensaje la

cantidad de registros encontrados.

six Administrar Contratistas %\
| 4

(&) =@l

< C | ® siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx

OBSERVA

Al
Sistema Itegeal de Auditaria

Inicio/ Administrar contrati:

o re srumspenp < CONTRATISTAS e

# Contratacion <

& Rendicion Cuentas < I Ingrese el documento para crear/cargar el coniratista

© Buscar contratista per Documento:

73310

Cascada Rec. Pablicos <

2, Mantenimiento < Contratistas que cumplen criterio de bisqueda:

v
A, Administracién
Hay 14 registros que cumplen el criterio

de biisqueda

Ajustes del Sistema

Sujetos Vigilados

) XD informacion de Contratistas:
Usuarios
Documento del contratista:

Admin. Cascada Recursos

Admin. Contratos
Razon social
Admin. Consorcios
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PASO No. 11.

7
AUDITORIA

r

Carlos A. Guzman S

Auditoria General de la Repibiica

Al dar clic sobre la caja de seleccidn, el aplicativo carga los registros encontrados, presentando en
cada linea el nombre del contratista y su documento, para que el usuario pueda seleccionar

alguno de ellos.

ST

&« C | @ siaobservapruebas.auditoria.gov.co/admin_contratistas.aspx

SI A ORSERUA
Amber

Sistema Integral de Auditaria  Pru

Inicio/ Administrar contrafistas

@ PG. & Rubros Presup. ¢ CO NTR/_\\T‘ STAS Adminis

# Contratacion ¢

@ Rendicion Cuentas ¢ @D Ingrese el documento para crear/cargar el contratista

ass - Buscar contratista por Documento:
231 Cascada Rec. Publicos ¢ = B

79310
3, Mantenimiento ¢ Contratistas que cumplen criterio de buisqueda:
o oo oo
A, Administracion v 1
BORIS ENRIQUE POLO ARROYO -> 7931068
Ajustes del Sistema CONTRATISTA DE PRUEBA > 79310021
DORIS CARMELA BASTIDAS -> 59793104
Sujetos Vigilados EDGAR CHAPARRO PEREZ -> 79310867
EDGAR SILVIO SANCHEZ VILLEGAS -> 79310219
L JAIME HUMBERTO FORERQ ABELLA -> 79310918
suanos JAVIER CASAS NAVARRETE -> 79310308
Dl JOSE GUILLERMO AMAYA CENDALES -> 79310688
Admin. Cascada Recursos JOSE MANUEL LOPEZ ROBLES -> 79310592
KARLA JULIANA CORZO JAIMES -> 1098679310
Admin. Contratos MERCADO BELENO MANUEL DE JESUS -> 7831043
R PATING SILVA ORLANDO -> 79310398
umiEonsoEoS VALENCIA VALENCIA FRANCISCO LUIS -> 10079310
WILLIAM GUALTERO ESQUIVEL -> 79310226
2016 ® Auditoria General de la Republica. -

W

7~ Carlos A. Guzman S
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Una vez seleccionamos un registro, los datos del contratista se cargan en la segunda parte del
formulario, quedando disponibles para ser editados.

CONTRATISTADEPRUEBA-EDITADO -> 79310021 v

& Informes & Reportes
P N Hay 1 registros que cumplen el criterio de busqueda.

' Dashboard

& Ayuda - EZX) cargar/modificar la informacion asociada del Contratista requerido:
[3 Cerrar Sesién Documento del contratista
79310021
Razon social
CONTRATISTADEPRUEBA-EDITADO
Tipo: Persona:
Contratista A Juridica A
Naturaleza: Clasificacion
SIN ANIMO DE LUCRO v EPS 45 v
2016 © Auditoria General de la Republica. - Version 1.0.201608.62 .
« »
Prueba089_Admi..docx A Prueba086_Admi...docx A Mostrartado | X
IMPORTANTE.

Si se desea cambiar algin campo, se debe siempre ir en el orden en que estan presentado los
datos: Tipo, luego Persona, luego Naturaleza y por ultimo clasificacion.

En ese orden de ideas, es posible cambiar el tipo de Contratista y pasarlo a Tipo Consorcio o Unidn
Temporal, y digitar los nuevos atributos del contratista, teniendo en cuenta las respectivas
validaciones de acuerdo al nuevo tipo y las consideraciones explicadas en los PASOS No. 7 y No 8.

PASO No. 12.

Si el documento de contratista existe, pero corresponde a un consorcio o unién temporal, el
aplicativo no trae ninguna ocurrencia , indicdndole que lo consulte en Administracion de
Consorcios.

Si intentamos crear un contratista con el mismo documento de un consorcio 6 Union Temporal, el
aplicativo lo valida, no lo permite crear y presenta el mensaje de error.

'Ya existe el NIT en el listado de consorciosicontratistas

Continuar




PASO No. 13.

Una vez que hayan sido cargados los datos y cumplidas las validaciones, damos clic en el botén
Actualizar Contratista, el registro es actualizado y presenta el siguiente mensaje de proceso

exitoso.
[ Carlos Auguste Guzmén X / six Administrar Contratistas X =a - X
& c |® iebas.auditoria.g admin_contr. #dialogMensaj ‘}l

CONTRATISTADEPRUEBA-EDITADO con NIT : 79310021 Actualizado exitosamente

Continuar

Prueba089_Admi..dock  ~ Prueba086_Admi...dock  ~ Mostrar todo | X

FIN DE LA GUIA

REALIZADO POR

EQUIPO DE TRABAJO SIA OBserva



