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1. Objetivo y Alcance

Determinar el paso a paso para realizar el cargue al aplicativo SIA-OBSERVA de los
documentos de Ordenes de Prestacion de Servicio y Proveedores que hacen parte del
expediente precontractual y contractual de los contratos celebrados por la Universidad de
Pamplona.

Este instructivo abarca desde la recepcion de documentos precontractuales hasta la
creacion y cargue de novedades en los contratos OPS y bienes y servicios

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente instructivo es la Oficina de Contratacion.

3. Definiciones

3.1 Informe de Actividades

Es un formato mediante el cual el contratista realiza el cobroy el supervisor certifica el
cumplimiento a satisfaccién de las obligaciones del contratista dentro de los términos
contractuales y autoriza su pago.

3.2 Causacion de Pago

Es un documento generado a partir del informe de actividades donde relaciona los
hechos econdmicos presentados por el contratista, pero no necesariamente indica el
pago o recibo de dinero sino el tramite para este mismo.

3.3 Comprobante de Egreso

El comprobante de egresos es un documento de caracter contable que tiene la funcién de
registrar el pago de diversas obligaciones que una empresa adquiere.

3.4 Proveedores

Un proveedor es aquella persona o empresa que provee todo aquello necesario para otra
empresa o particular. En términos generales, es quien vende un bien o presta un servicio,
pero no trabajadores. De esta manera, los proveedores pueden ser clientes de una
empresay, a su vez, sus proveedores.

Elaboré Aprobé Valido
Firma Firma Firma
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3.5 Acta de Recibo

Es el documento mediante el cual el Proveedor hace entrega a la Entidad, se recibe a
satisfaccién los bienes, las obras, o los servicios objeto del contrato dentro del plazo
contractual.

3.6 Informe Supervisién e Interventoria

El informe de interventoria es un documento que evidencia un conjunto de hechos y de
actividades desarrolladas durante el transcurso y ejecucion de una obra, donde se deja
constancia de lo acontecido de una manera detallada, basandose en la inspeccion
técnica, administrativa y contable.

3.7 Factura

Una factura es un documento que refleja los datos de una transaccion mercantil (venta de
bienes o servicios) y contiene informacion como: Los datos relativos al emisor y receptor
de la factura (nombre, NIT, direccion).

3.8 Contrato de prestaciéon de servicios:

Es un acuerdo entre una empresa y una persona para prestar un servicio durante un
periodo determinado. Estos contratos suelen especificar los términos y condiciones de la
relacion entre la empresay el trabajador, incluyendo el pago y la duracion del contrato.

3.9 Contratista

Persona natural o juridica que contrate la ejecucién de una o varias obras o la prestacion
de servicios en beneficios de terceros.

3.9.1 Aporte de seguridad social:
La seguridad social hace referencia a los derechos que tiene una persona que se

encuentra trabajando. Esto permite que al empleado se le garantice el bienestar actual y
futuro, a través de la salud, la pension y la proteccion.

3.9.2 Supervisor:
El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal. Para
su seleccion debe tenerse en cuenta que el mismo no requiere un perfil predeterminado,

pero que si es necesario que pueda actuar al menos como par del contratista y que tenga
asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual.

3.9.3 Evidencias:

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Son aquellas formas de demostrar, de hacer valer con hechos, testimonios o pruebas
verdaderas lo que se esta diciendo o realizando.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO vigente Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N° DE RESPONSABL
ACTIVIDAD ACTIVIDADES E
1 RECEPCION DE DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES.
Los documentos de la etapa pre contractual son recepcionados al correo
asiaobserva@unipamplona.edu.co.
En caso de contratos correspondientes a Ordenes de Prestacion de Servicios se
recepcionan los siguientes documentos de la etapa pre y contractual:
. CDP
. RP
. Estudios previos
. Documentos del Contratista
. Contrato
e  Acta de Inicio
. Designacién de Supervisor
En caso de contratos correspondientes a Bienes y Servicios se recepcionan los
siguientes documentos de la etapa pre y contractual:
. Estudios Previos Gestion de
Contratacion
CDP o
11 * o Gestion
*  Invitacion Presupuestal y
e  Propuesta Contable
. Evaluacién de propuestas
e  Aceptacion
e  Documentos contratista
. RP
. Contrato
. Acta de Inicio
. Pdliza de Garantia
e Designacion de Supervisor
NOTA: A partir de la fecha de expedicion de los documentos se tiene en cuenta lo
establecido en la Resolucion 004 de enero de 2023 Articulo 80. “Registro de
documentos de legalidad. Las entidades sujetas de control deberan cargar en la
plataforma SIA OBSERVA la informacién contractual requerida segun la modalidad,
procedimiento/causal, etapa de contratacion y fase de contratacion. Si en la etapa
de contratacion no se carga los documentos de legalidad completos, el contrato no
podra ser rendido. La documentacion pre y contractual deber& ser registrada en la
plataforma SIA OBSERVA dentro de los tres (3) dias siguientes a su fecha de
expedicién.” o demas normas que modifiquen, adicionen, o deroguen.
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CREACION Y CARGUE DE LA DOCUMENTACION PRECONTRACTUAL DE CONTRATOS DE

2 ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIO.
Para dar inicio a la creacion y cargue de la documentacion se ingresa al aplicativo
Sia Observa y se procede a iniciar sesion con usuario y contrasefia asignada.
S|A
A OBSERVA
Sistema Integral de Auditoria
=
-
@ o
Para iniciar a crear un contrato de Ordenes de Prestacion de Servicio y cargue de
documentos al aplicativo, se debe consultar el nimero de contrato relacionado en la
base de datos. A continuacion, se da a conocer el proceso para la creacion y cargue
de documentos.
Gestion de
21 Contratacion

)
SIA"W & & vALDo . ToRRES €
ot s

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

of Parametros Contratacion

© Ingresar, Registrar nuevo Contrato: Para

o Plan de Gobiemo Lot o '

©f Presupuestc Bisqueda de Contratos

@ Contratacion 099
1 Registro Contrato © Modalidad de Seleccion s © Procedimiento / Causal s @ Tipos de Contrato's
Registrar Contrato 3 4 i 5

Consultar Contratos

Paso 1. Hacer clic en Registro Contrato.

Paso 2. Digitar nimero de contrato y afio correspondiente al consecutivo que se
lleva en la base de datos. (ejemplo: 1560-2024)

Paso 3. Seleccionamos modalidad de Seleccién y elegimos Régimen Especial.
Paso 4. Seleccionamos procedimiento/causal, Manual de Contratacion

Paso 5. Seleccionamos el Tipo de Contrato, Ordenes de prestacion de Servicios u
otro tipo de contrato indicado en el contrato.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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A continuacion, indicamos una serie de requisitos para seguir con la creacion del
contrato.

Paso 1. Insertamos la fecha de publicacion y su link creado en el SECOP
Paso 2. Insertamos objeto del contrato.

Paso 3. Seleccionamos la fecha de firma del contrato.

Paso 4. Seleccionamos fecha de inicio.

Paso 5. Seleccionamos fecha de terminacion.

Paso 6. Insertamos el valor del contrato.

1A~

vima rgs 3 s

@
[()

Validar informacién Registrar Contrato

A continuacioén, seleccionamos el lugar de ejecucion del contrato de Prestacion de
Servicios.

Seleccionamos Validar Informacién y a continuacién Registrar Contrato.

NOTA: La informacion requerida anteriormente se encuentra registrada en el
contrato. Excepto el link de SECOP, este se encuentra en la plataforma del
SECOP por su numeracion del contrato.

En este paso encontramos informacion basica del contrato.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Informacion Basica

PRESTAR COMO CONTRATISTA SUS SERVICIOS PARA ORIENTAR EL SEMINARIO CONCILIACION EN DERECHO PRIVADO CON UNA INTENSIDAD DE 10 HORA|
Objeto:  EN EL DIPLOMADO EN CONCILIACION EXTRAJUDICIAL EN DERECHO, PARA LA EJECUCION DEL CONVENIO ESPECIFICO INTERINSTITUCIONAL NO.0138 DE
2023 CELEBRADO ENTRE LA UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO SECCIONAL ORIENTE UCONOR Y LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA NI 105¢

Valor Inicial: $1.255.120,00
Valor:  +Adiciones: 0
=Valor Vigente: $1.256.120,00

Nombre o Gddige:  1599-2023 Modalidad de Seleccion: Régimen Especial
Procedimiento / Causal:  Manual de Contratacion Tipo de Contrato:  Contrato de Prestacion de Servicios
Fecha de Suscripcion Fecha de Inicio
2023109121 2023109122
(azaalmmda) (azaaimmyda)
Fecha de Finalizacidn Fecha de Finalizacion
(asaaimmiggy 202923 Ampliada (aaaaimmidd}
Plazo de Ejecucion: 1 Diafs) Afio de Suscripcion: 2023
Dias Suspensién 0 Anticipe:  No
Estado actual del contrato:  (EERLES Novedades del contrato

Fechals) de Rendicién

Fecha Rendicién Original Modificada(s)

Seguidamente buscamos las pestafias donde se asigna Rubros, CDP y RP.

Rubros asociados al contrato

wwor
DiseowELE

RUBROFRESUPUESTAL weenc omaen secTon

001.01-EJECUCION 20 Otes Inversiin

$1.625.308 568,57

Agregar / Editar Rubros

Certificado Disponibilidad Presupuestal (C.D.P)

- TN s T -
RUBRO ORGEN wioncor 4| usemoo | socones & sopomTE

Total CDPs:  $15.700.000,00 s0.00

Precontractual 1868 20230301 232.02.02001.01 - EJECUCION $15.700.000,00 50,00 EXUIN ocontratacion Matriz Legal, Contratacion Matriz Leg
i

Vincular CDF.

Registro Presupuestal (R.P.)

UBERaD0

Total R.P.s: $1.265.120,00 $0,00
A continuacioén, se indica el proceso para indicar el nombre del contratista y
supervisor,

>

Documento a consultar: Contratistas que cumplen criterio de blisqueda:

43550967 Bu

ADRIANA DEL PILAR HENAO OCHOA 43550967

Hay 1 registros de contratistas que cumplen criterio de bisqueda

Informacion del Contratista
@ Identificacion:= Nombres y Apellidos o Razdén Social:

ADRIANA DEL PILAR HENAO OCHOA
43550967 E

Tipo Persona:s Tipo Vinculacion s

Natural ~ Contratista v
Naturaleza s Clasificacién

PRIVADA ~ PERSONA NATUR; v

@ Porcentaje de participacidn en el contratos

100

Paso 1. Insertamos el cédigo del contratista y seleccionamos su nombre.

Paso 2. En su participacion al contrato el porcentaje sera del 100%.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Paso 3. Vinculamos contratista y a continuacién realizamos el mismo proceso con el
supervisor y nos quedara asi.

Contratistas

ro
JENTIFICACION o I RAZON SOC s ICULACION
IDENTIFICACION NOMBRES / RAZON SOCIAL commAnSTA FECHA VINCULACION

43550967 ADRIANA DEL PILAR HENAO OCHOA Contratista 2023/09/25

Agregar / Editar Contratista

Supervisores - Interventores

=
! NOMBRES | RAZON SOCIAL FECHA VINCULACION
_ SUPERVISOR _

37444429 ANA MARIA MORALES OTERO Interno 2023/09/25

Agregar / Editar Supervisores

Nota: Si el contratista no se encuentra al momento de realizar la consulta, se debe
crear, ingresando los datos basicos del mismo.

IDENTIF]

Seguidamente nos disponemos a cargar los documentos tanto en la etapa pre y
contractual.

Documentos de Legalidad Anexados

Precontractual COP/COMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA 2
Elaboracién Contrato SUS VECES(AGR) i
P

ocaiiicid I A—— (c0- | Requido
Elaboracién Contrato

Buscamos documentos de legalidad anexados.
Hacemos clic en Anexar Documentos.

Nota: Se vera reflejado el cargue del documento CDP y RP.

Modalidad de Seleccionx Procedimiento Causals Efapa Contratacion s Fase Contratacin s

Régimen Especiz v Manual de Contratacion v 1| Precontract v

~

Elaboracidn Contrat

Seleccione Documento's Archivo localie
- Seleccione un Documento — )

CDPICOMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) —> Requerido -> CARGADO.

REGISTRO PRESUPUESTAL DE ADICION (AGR) —> Requerido

REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) > Requeride —> CARGADO

EVALUACION DE PROVEEDORES —> Informeativo

ACTA DE CIERRE —> Informativo

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS —> Informative 4————

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL —> Informativo

INVITACIONES —> Informativo VA
PROPUESTAS —> Informativo

EVALUACION DE LAS PROPUESTAS > Informativo

DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA > Informativo 4———
. CARTA DE ACEPTACION DE LA PROPUESTA > Informativo
DECLARACION DESIERTA - Informativo v

Paso 1. Seleccionamos la etapa de contratacion en este punto es Precontractual.

Paso 2. Seleccionamos la fase de contratacion y elegimos Elaboraciéon Contrato.
Anexamos los documentos requeridos en este caso sera Estudios y Documentos
Previos y Documentos del Contratista.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Procedimiento / Causal's Etapa Contratacién « Fase Contratacions

Seleccione Documento:e

Archivo local:e
CONTRATO O SU EQUVALENTE(AGR) —> Requerido 4+————
PAGOS REALIZADOS (AGR) —-> Requerido
CDPICOMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) —> Requerido
REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) —> Requerido
REGISTRO PRESUPUESTAL —> Informativo
INFORME DE ACTIVIDADES —> Informativo
CAUSACION DE PAGO --> Informativo
AUTORIZACION PAGO PARCIAL —> Informativo #
SOLICITUD DE DESEMBOLSO —> Informaivo
CENTRO DE COSTOS --> Informativo
ACUERDO VIGENCIA FUTURA —> Informativo
." MEMORANDO DE ASIGNACION JOR —>

ACTA DE INICIO —> Informativo g

Paso 3. Cambiamos la etapa de contratacion a Contractual.
Paso 4. Cambiamos fase de contratacion a Registro Contratacion.

Anexamos documentos requeridos, Contrato, Designacién de Supervisor y Acta de
Inicio.

A continuacion se vera reflejado asi los documentos ya cargados.

Documentos Anexados:

v Fase DEsCRICION KacHwOS Requiso
Precontractual COPICOMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGASUS m —
Elaboracién Contrato VECES(AGR)

Precontractual

Elaboracén Convals REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) m Requerid
Precontractual ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS m (T
Elaboracién Contrato

Precontractual

Elatoracén Conkalo DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA m informativo
Conractual

Regisiro Conkatacidn CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR) m Requerido
Contractual

Registro Contratacin ACTADE INICIO m Informativo
Comacwal MEMORANDO DE ASIGNACIGN SUPERVISOR m Infommatv
Registro Contratacion

g1

Paso 5. Fichamos contrato para terminar la creacién y cargue de documentos de
Ordenes de Prestacion de Servicios.

‘@Examinar ...

Insertar Anexo...

CREACION Y CARGUE DE DOCUMENTACION PRECONTRACTUALES DE LOS CONTRATOS DE

3 BIENES Y SERVICIOS.
Para realizar la creacion de un contrato de Bienes y servicios repetimos los pasos
anteriores.
31 PASO 1. Los contratos de bienes y servicios estan identificados con las letras BS Gestion de

seguidos del nimero de contrato y el afio. (ejemplo: BS093-2024)

PASO 2. Insertamos todos los documentos Rubro, CDP, RP, contratista y
supervisores, repitiendo los pasos anteriores.

Contratacion

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Modalidad de

eccitn.« Procedimi

o / Causal:e Etapa Contratacién'e

Seleccione Documento s Archivo locals

EVALUACION DE PROVEEDORES --> Informativo .

ACTA DE CIERRE —> Informativo

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS —> Informativo —> CARGADO +—

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL > Informativo —> CARGADO

INVITACIONES —> Informativo —> CARGADO <+

PROPUESTAS —> Informativo —> CARGADO g

EVALUACION DE LAS PROPUESTAS —> Informativo —> CARGADO +———

DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA —> Informativo +———

CARTA DE ACEPTACION DE LA PROPUESTA —> Informativo —> CARGADO  «——— 4
DECLARACION DESIERTA —> Informativo

o T
Insertar Anexo...
OBSERVACIONES —> Informativo
.+ RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES —> Informativo
ADFNNA —> Informativo N

En este punto repetimos los pasos anteriores de seleccionar el Archivo Local y

seleccionamos los documentos requeridos, completando la creacion y cargue de los
documentos en el aplicativo Sia Observa.

PASO 3. Buscamos y hacemos clic en Anexar documentos.

PASO 5. En la Etapa Contratacién seleccionamos Contractual y en Fase
Contratacion seleccionamos Registro Contratacion.

Modaliaad de Seleccions Procedimiento / Causale Etapa Contratacion:e Fase Contrataciéns

en Especiz v Manual de Contratacién v tractua egistro Contrat

Seleccione Documentos Archivo locale

-~ Seleccione un Documento - ]

CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR) ~> Requerido —> CARGADD  +——

PAGOS REALIZADOS (AGR) > Requerido

CDP/COMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) ~> Requerido

REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) > Requerido

REGISTRO PRESUPUESTAL > Informativo ~> CARGADO

INFORME DE ACTIVIDADES -> Informativo

CAUSACION DE PAGO --> Informativo

AUTORIZACION PAGO PARCIAL --> Informativo A

SOLICITUD DE DESEMBOLSO --> Informative

CENTRO DE COSTOS --> Informativo

ACUERDO VIGENCIA FUTURA -> Informative

NOVEDAD VIGENCIA FUTURA > Informativo

IMPREVISTOS --> Informativo

PRE COTIZACION —> Informativo I S R
¢ SUSPENSION (AGR) > Informativa

MEMORANDO DE ASIGNACION SUPERVISOR --> Informativo —> CARGADO g———

ACTA DE INICIO —> Informativo —————

PASO 6. Para realizar el cargue hacemos clic en Insertar Anexo y fichamos contrato
en la parte inferior terminando y verificando que estén cargados los documentos.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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4 RECEPCION DE DOCUMENTOS ETAPA DE EJECUCION
Los documentos de la etapa contractual son recepcionados al correo
siaobserva@unipamplona.edu.co.
En caso de contratos correspondientes a Ordenes de Prestacion de Servicios se
recepcionan los siguientes documentos de la etapa contractual:
. FCT-03 Informe de Actividades/Constancia de Cumplimiento Orden de
Prestacion de Servicio, Oficio a pagaduria, la planilla soporte de pago a
seguridad social y evidencias si se requiere.
e  FGP-32 Causacion de Pago
. FPT-02 Comprobante de Egreso Gestion de
Contratacion
En caso de contratos correspondientes a Bienes y Servicios se recepcionan los B
siguientes documentos de la etapa contractual: Gestion
Presupuestal y
a1 . FAI-05 Acta de Recibo de Bienes y Servicios Contable
' . FCT-28 Informe de Supervisién e Interventoria
e  Factura Ordenadores
. Planilla seguridad social del Gasto.
. Parafiscales (Certificacion aportes seguridad social y parafiscales, junta Gestion de
central de contadores, cedula de identidad del contador, tarjeta profesional) Pagaduria y
. Informe de evidencias o soportes. Tesoreria
e  Certificacién bancaria
NOTA: A partir de la fecha de expedicion de los documentos se tiene en cuenta lo
establecido en la Resolucion 004 de Enero de 2023 Articulo 80. “Registro de
documentos de legalidad. Las entidades sujetas de control deberan cargar en la
plataforma SIA OBSERVA la informacion contractual requerida segun la modalidad,
procedimiento/causal, etapa de contratacion y fase de contratacion. Si en la etapa de
contrataciéon no se carga los documentos de legalidad completos, el contrato no
podra ser rendido. La documentacion contractual debera ser registrada en la
plataforma SIA OBSERVA dentro de los tres (3) dias siguientes a su fecha de
expedicién” o demas normas que modifiquen, adicionen o deroguen.
CARGUE DE DpCUMENTACION DE LA ETAPA DE EJECUCION DE CONTRATOS DE ORDENES
5 DE PRESTACION DE SERVICIO.
Para dar inicio al cargue de la documentacién se ingresa al aplicativo Sia Observa y
se procede a iniciar sesion conforme a la actividad 1.
Para iniciar el cargue de documentos al aplicativo, se debe consultar el numero de
contrato ubicado en el informe de actividades. o,
Gestion de
51 Contratacion
oy Informe de Actividades / Constanciade | Cédigo FCT-03 v.00
H Cumplimiento Orden de P de
\ 4 Servicio Pagina 1ded

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 984 / 2023

INFORME DE ACTIVIDADES No 1

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Registrar Contrato Fecna

Focha Hasta:

Registro Novedad

T Fillo de Conlratos cuyo cadigo contenge:
Control de Legalidad ocko trato

& Rendicién Cuentas

iii Cascada Rec. Piblicos

A, Ma

¢ Infor

Contratista

Paso 1. Hacer clic en Registro Contrato.
Paso 2. Seleccionar Consultar Contratos.

Paso 3. Digitar el nUmero de contrato al que corresponden los documentos,
indicando la vigencia a la que pertenece. Ej.: (984-2023).

Paso 4. Seleccionar Consultar Contratos que Cumplan Parametros.

Seguidamente se despliega listado de expedientes que cumplan con el pardmetro
consultado, indicando el niumero de contrato, objeto del contrato, valor del contrato,
nombre del contratista, fecha registro contrato y fecha acta de inicio.

Paso 5. Clic en el icono &3
En este paso encontramos informacién basica del contrato.
Contratacion

®  Resumen Informacién del Gontrato v &0

Informacioén Basica

PRESTAR COMO CONTRATISTA SUS SERVICIOS PARA ORIENTAR EL SEMINARIO DE BIOMETRIA DE AVANZADA APLICADA A LA AGRICULTURA PARTE Ill, CON UNA
Objeto:  INTENSIDAD DE 12 HORAS, EN LA MAESTRIA EN CIENCIA S AGRARIAS COHORTE IV SEMESTRE |, DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE

Valor Inicial: $1.496.000,00
Velor:  + Adiciones: 0
= Valor Vigente: §1.896.000,00

Nombre o Gédigo:  964-2023 Mogaligad e Seleccién: | Régimen Especial
Procediniento / Gausal.  Manual de Contratacidn Tipo ce Contrato: | Contrato de Prestacion de Servicios
Fecha de Suscription Fecha de Incio
(aseaimmia). 202020 (sasaimmicg). 215062
Fechs de Finaizacisn Fecha dz Finalizscién
202310624
(sasalmmidd) Ampiiada (ssaalmmid)
Plazo de Ejesusiin: 1 Dials) Ao de Suseripsién: 2023
Dias Suspensin 0 Anticipe; | No
Estado actual del contrato Novedades del contrato
Fechais) d Rendicién
Fetha Rendicién Origina! fyabindinnd

Paso 6. Buscar Documentos de Legalidad Anexados en la parte inferior de nuestra
pantalla y hacer clic en Anexar Documentos.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Documentos de Legalidad Anexados

Etam - rase oescrwcIon

5
i

Precontroctusl CDPICOMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS E—
Elaboracion Contrato VEGESIAGR)
Precortractusl -
STRG PRESUPUESTAL (AR}
. esosResRsTA K3 3 -
Precontractusl .
ey ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS m (s
Precontractus! N . )
Eiaborscion Contrats DOGUMENTOS DEL CONTRATISTA m formative
Precontroctus! .
/STRO PRES! -

e REGISTRO PRESUPUESTAL DE ADICION (AGR) Requerido
o CONTRATO 0 SU EQUIALENTEAGR (co- | Reaue
Registio Contratacién AR equerido
Contractusl

. ACTADE INICIO S —
i
Contractuel - 5

SUPERVIS o .

Paciewo Corarsasiin MEMORANDO DE ASIGNAGION SUPERVISOR ) ntormativo

6

A continuacion, se indica el proceso para anexar Informe de Actividades, Causacion
de pago y Comprobantes de egreso.

Nimero Contrato: 984-2023 Valor Contrato § 1.896.000

Modalidad de Seleccions Procedimiento / Causal's Etapa Contratacion'

Régimen Especial Manual de Contratacion v

[Seleccione Documentos Archivo localis

S un Dox 1]
CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR) —> Requeride > CARGADO
PAGOS REALIZADOS (AGR) > Requerido ?
CDP/COMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) > Requerido
REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) > Requerido
REGISTRO PRESUPUESTAL -> Informativo
CAUSACION DE PAGO —> Informalivo s
AUTORIZACION PAGO PARCIAL > Informativo
SOLICITUD DE DESEMBOLSO > Informativo
CENTRO DE COSTOS —> Informativo
ACUERDO VIGENCIA FUTURA > Informativo
NOVEDAD VIGENCIA FUTURA --> Informativo
IMPREVISTOS --> Informativo
PRE COTIZACION > Informativo
SUSPENSION (AGR) --> Informativo
CONTRATO > Infarmatiun

Paso 1. Hacer clic en Etapa Contratacion y seleccionar Contractual.

Paso 2. En Fase Contratacion seleccionar Registro Contratacion.

Paso 3. Hacer clic en Seleccione Documento, buscamos y seleccionamos el
documento a cargar ya sea Informe de actividades, Causacién de Pago y
Comprobante de Egreso.

Paso 4. Seleccionar documento del escritorio y se reflejara en Archivo Local.

Paso 5. Hacer clic en Fichar Contrato para insertar el documento adjunto.

ackin G COPICOMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) m -

fetion S

P~ e
Elsvoracién Contrato S’ SRS G m =

s & ¥ VENTOS PREV: .

Elsoorscsn Contrato ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS m 5
vediony coomeos oes covrmiTeTa 3 s
oo

p—

Elsdorscién Contrato EGISTRO PRESUPUESTAL DE ADICION (AGR m S
Registro Convratasén CONTRATO O SU EQUIVALENTEAGR) m -
Regsro Contrataoén ACTADE NCIO m

Cxw MEMORANDO DE ASIONAGON SUPERVISOR =3 I
i

Cotiachnt N e IVIDADE! 5 -
b - omecercToices c0-] oo
ok oy PAGOS REALZADOS =
fover S PR o E— =3 .
e Sssone v iz
Regsro Convratscin | CAUSACION OE PAGO. -

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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1. En este punto se ve reflejado el documento adjunto, Informe de
Actividades, Causacion de Pago y Comprobante de Egreso.

2. Clic en Ficha Contrato para terminar el proceso de cargue de documentos
al aplicativo Sia Observa.

CARGUE DE DOCUMENTACION EN LA ETAPA DE EJECUCION DE CONTRATOS DE BIENES Y
SERVICIOS.

Para realizar el cargue de documentos de contratos de bienes y servicios
repetimos los pasos anteriores hasta buscar el contrato.

PASO 1. Los contratos de bienes y servicios estan identificados con las letras BS
seguidos del nimero de contrato y el afo.

:

|5 v]regsto

coplor | | exce prim 0% Busear
cooso osero o onme | vewo | oy g | Moo | eoceosmoy | gimog | o 4
conuaro conraTo ¥ comuo ¥ excuow? - #| eecoon cwur §| mammo§ | Acay
5

- & o Spacal —

Gestion de
o :[a@] Contratacion

6.1 PASO 2. Hacemos clic en consultar contratos que cumplen parametros.

PASO 3. Clic en el icono &3,

PASO 4. Buscamos y hacemos clic en Anexar documentos.

Registro Contratacién WIEMIURANLIL UE ASISINAUIAN SUFERVISUR e [r——

Contrackial POLIZA DE GARANTIA Informativo

Registro Contratacion

Contractual APROBACION DE LA GARANTIA Informative

Registro Contratacién

Contractual

En Ejecucién EGRESO ALMACEN e - Informativo
]

Contracwl FACTURA Informativo

En Ejecucién

Contractua) ACTA DE RECIBO Infarmativo

En Ejecucion

Contractual INFORMES DE SUPERVISION / INTERVENTORIA(AGR) Informative

En Ejecucion

Contractual

et INGRESO A ALMACEN m Informativo

Contractual

e PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Informativo

Contractual EVIDENCIA Infarmativo

En Ejecucion

H

PASO 5. En la Etapa Contratacién seleccionamos Contractual y en Fase
Contratacion seleccionamos En Ejecucién.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Modalidad . > imiento / Causal e - . tapa Contratacién's V = = v .

i .Examlnar b

En este punto repetimos los pasos anteriores de seleccionar el Archivo Local y
seleccionamos el documento con su destino ya sea Acta de Recibo, Informe de
Supervision el Interventoria, Factura, Anexos, Seguridad Social, Parafiscales y
Evidencias Etc.

Modalidad de Seleccions Procedimiento / Causal'a Etapa Contratacion's Fase Contratacion’s
Régimen Especial v Manual de Contra v Contractual v n hd
Seleccione Documento's Archivo local:e
Seleceione un Documento - m

— Seleccione un Documento —

ACTA DE MODIFICACION > Informativo

EVIDENCIA > Informativo --> CARGADO s

ACTA DE ENTREGA > Informativo

EVALUACION DE PROVEEDORES --> Informativo

INFORMES POR PARTE DEL CONTRATISTA > Informativo

INFORMES DE SUPERVISION / INTERVENTORIA(AGR) > Informativo --> CARGADO
RUT —> Informativo

ACTA PARCIAL —> Informativo

CRONGGRAMA DE ACTIVIDADES > Informativo

ANEXOS > INfOrMativo s

ACTA FINAL > Informativo 4
CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO —> Informativo
POLIZA —> Informativo

ACTA DE REGIBO ~-> INfOrmalivo --> CARGADO s

CUENTA DE GOBRO —> Informativo
FACTURA —> INformativo - CARGADO s

INFORME DE EJECUCION CONTRATISTA —> INfOrmativo s

PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL > Informativo —> CARGADO s
INFORME DEL SUPERVISOR --> -

PASO 6. Para realizar el cargue hacemos clic en Insertar Anexo y fichamos contrato
en la parte inferior terminando y verificando que estén cargados los documentos.

7. CREACION Y CARGUE DE NOVEDADES EN LOS CONTRATOS DE OPS Y BIENES Y SERVICIOS.
o g a0z s s 707028208 o
: : _ Gestion de
Contratacion
7.1

1. Las novedades se realizan en la ejecucion de los contratos, al momento de
asentar las novedades se realiza el cargue en la etapa contractual y
seleccionamos la fase de contratacion, donde tenemos Prorroga, Adicion y
prorroga, Cesién, Suspesion, Adicién, Reinicio, Caducidad, OtroSi.

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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Iimero Contrato: BS306-2023 alor Contrato” § 707.928.298

nto / Causals Etapa Contratacién's Fase Confratacion

Yyvy

2. En la etapa Poscontractual encontramos las novedades de Terminacion y
Liquidacion donde indica que ya el contrato termino y se liquido de manera
correcta.

Asi mismo, se anexa link para consultar el manual de usuario del SIA OBSERVA

https://siaobserva.auditoria.gov.co/bodega/fag/MANUAL%20DE%20USUARIO%20SI
A%200BSERVA%20NOV%202017.pdf

Documentos de Referencia

NTC ISO 9000:2015 vigente Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y
Vocabulario.

Ley 80 del 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Articulo 46 del Acuerdo 002 de 2007 Responsabilidad de los Servidores Publicos
Universitarios

Cdbdigo Sustantivo de Trabajo

El articulo 210 de la Ley 100 de 1993 consagra la obligacion de todos los
empleadores, del sector publico o privado, de pagar su respectivo aporte al
Sistema General de Seguridad Social, y establece sanciones para quienes no
cumplan con este deber.

Resoluciéon 004 de enero de 2023 “Por medio de la cual se reglamenta la rendicion
electronica de la cuenta, informes, documentacion y gestiébn contractual que
presentan los sujetos de vigilancia y control fiscal ante la Contraloria General del
Departamento Norte de Santander en las plataformas SIA CONTRALORIAS Y SIA
OBSERVA”

PCT-01 Contratacion de Orden de Prestacion de Servicios

PCT-02 Adquisicion de Bienes y Servicios

**INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA**
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6. Historia de Modificaciones
Naturaleza del Fecha de Fecha de
Version Cambio Aprobacion Validacion

7. Anexos

“No aplica”
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