AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
PLATAFORMA SIA OBSERVA

GUIA DE USO

Fecha de Elaboracion: Enero 13 de 2017.

OBIJETIVO.

llustrar al usuario sobre la adecuada manera de registrar la informacién asociada a los contratos,
teniendo en cuenta la vigencia a la que pertenecen, una vez que se haya puesto en Produccion la
funcionalidad de vincular una o varias vigencias a un contrato.

SOLICITADO POR: Requerimiento Funcional.
CONSIDERACIONES.

1. Un contrato tiene una vigencia Unica cuando se inicia y termina en el afio actual.
2. Un contrato tiene varias vigencias cuando se da alguna de las siguientes situaciones:
2.1.Inicia en un afio anterior al actual, pero su terminacién se da en el afio actual o
posterior.
2.2.Inicia en el afo actual y termina en un afo posterior.
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: Enero 17 de 2017.
PASO No. 1.
Planes de Gobierno

Se deben definir los Planes de Gobierno en la medida que se presenten en el tiempo, por la opcién
ya conocida a través de la ruta:
P.G. & Rubros Presup.
Plan de Gobierno
Ingresar.

Alcaldia de Villapinzan

Plan de Gobierno

Plan de Goblerno

Ingresar © Consultar Planes de Goblerno existentes Consultar Planes de Gablerms

Rubros Presup.




PASO No. 2.
Rubros Presupuestales.

Se adicioné el campo VIGENCIA a los rubros, por lo que es necesario definir los rubros para la
vigencia que se desee trabajar, entendiéndose que el rubro es el mismo durante la vigencia, asi se
vea afectado por mas de un Plan de Gobierno durante la misma.

Podemos tener las siguientes situaciones:

Actualmente el aplicativo tiene definidos ya los rubros de la vigencia 2016, que son los que su
entidad utilizé en el ejercicio del afio inmediatamente anterior. Luego lo primero que se debe
hacer es definir los rubros a utilizar para el afio 2017.

Si su entidad necesita registrar un contrato cuya vigencia va del 2014 al 2016, se requiere definir
los rubros que requiera vincular para los afios 2014 y 2015. Los del afio 2016 ya se encuentran
definidos dentro del aplicativo.

Si su entidad necesita registrar un contrato cuya vigencia va del 2016 al 2017, se requiere definir
los rubros que requiera vincular para el afio 2017. Los del afio 2016 ya se encuentran definidos
dentro del aplicativo.

Si su entidad necesita registrar un contrato cuya vigencia va del 2017 al 2019, se requiere
inicialmente definir los rubros que requiera vincular para el aiio 2017. Los de los afios 2018 y 2019,
debera definirlos posteriormente cuando los conozca para poderlos vincular.
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PASO No. 3.

En la funcionalidad de consulta de los Rubros presupuestales, el aplicativo solicitara la vigencia
para presentar los rubros correspondientes.

Alcaldia de Villapinzén

Inicio’ R s Pre jest:
quros Presupuestales o acons rons

Plan de Gobierno

Rubros Presup. @ Ingresar nueve Rubro Presupuestal Ingresar nuevo Rubro Presupuestal

Ingresar
Consultar © Lista de Rubros Presupuestales existentes. Si desea sditar la informacion de alguno de elos, haga cic en el icona (Z ubicado al final de cada fila. Si desea edtar | informacion de alguno de ellos, haga ciic &n & icono & ubicado al fnal
de cada fila

CDPF.

Vigencia
# Contratacion @ VigEneas

Ao 2017 v

@ Rendicion Cuentas

Exportar Copiar al Portapapeles Imprimir
i1 Gascada Rec. Publicos
Ver[10 ¥ |registros Buscar

A, Mantenimiento

semrousne | ey —— E—

1 informes & Reportes gaste ¥ RESTITOS | | DEPARTAMENTALES | MUNKCIFALES

Gasto (s0468003)
fAl Dashboard " Combustible,  GILDARDO . . .
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Mostrando 1 hasta 1 de 1 registros

[3 cemar Sesion -

PASO No. 4.
Definicion de CDPs
Al momento de definir un CDP, el aplicativo solicitard la Vigencia a la que pertenece, para asi

mismo poder listar los Rubros Presupuestales que han sido previamente definidos para la vigencia
solicitada.

(= 2o SRS

Plan de Gobierno
Fubros Presup. Vincular G 0 Ps
CDP
Ingresar (=3 seleccione Ia vigencia y el Rubro al que vinculara el C.D.P.
Consultar © Vigencia © Rubros Presupuestales.
2017 = -
# Contratacion

ne.
100 - Gaslo Combustible, Lubricantes Y Manienimiento - 2017

@ Rendicion Cuentas
(2D seleccione y complete los campos y vincule ¢l C.D.P.

i1 Cascada Rec. Publicos
Numero C.D Pos Fecha GO Pow Aprop. Disponisle descontando COPs Valor CD P-e

2, Mantenimiento @

|4 Informes & Reportes
~

A Dashboard

& ayuda

[® cerar Sesion

IMPORTANTE. Note que al final del nombre del rubro, aparece el afio de la vigencia a la que
pertenece.



PASO No. 5.

Para consultar los CDPs vinculados a un Rubro Presupuestal especifico, el aplicativo solicitara la
Vigencia para poder relacionar los rubros y filtrar la informacién.

Plan de Goblerno
Rubros Presup. @ Ingresar nueve Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Ingresar nuevo C.D.P.
CD.P.

Ingresar @ Listado de existentes. Si desea editar la informacion de alguno de ellos, haga chic en el icono [ ubicado al final de cada fi

Consultar

oo C.D.P. por Rubro:

L ElEE @ Vigencia's @ Rubros Presupuestales:

stile, LL antes lantenimiento - 2017
& Rendicion Cuentas

i1 Cascada Rec. Publicos ¥ Filtro Consulta C.D.P. por Namero:
@ Numero de C.D.P:e

[ Informes & Reportes

{3 Dashboard

Ver[10 ¥ |registros Buscar

& Ayuda [r—
[® Cerrar Sesion
COP-2017 2017 100 - Gasto Combustible, Lubricantes Y Mantenimiento 201710114 $100.000.000 2017101114 ?
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Nétese que en la lista de CDPs vinculados, se incluyé una columna adicional para relacionar la
Vigencia a la que pertenece el CDP.

PASO No. 6.
Registro de Contratos

Al momento de registrar el contrato, el aplicativo le solicitard la vigencia a la que pertenece,
teniendo las siguientes opciones:

1. Afo 2016.
Corresponde a la vigencia inmediatamente anterior. Este valor aparecera Unicamente
durante el mes de Enero de 2017, con el fin de permitir registrar los contratos del periodo
de Diciembre 2016, en caso de que el periodo se encuentre abierto, o tenga autorizada
alguna prorroga.

2. Afo 2017.
Corresponde a la vigencia actual, y se debe seleccionar para aquellos contratos que
utilicen el presupuesto de este afio exclusivamente.

3. Varias.
Este valor se debe seleccionar cuando la duracién del contrato cubra mas de una vigencia,
incluyendo la vigencia actual. Es decir, que utiliza el presupuesto de varios afios, pero
incluyendo el presupuesto de la vigencia actual.



Iniciof x Alcaidia de Villapinzén

©f P.G. & Rubros Presup.

Contratacion regssece conraes

Contratacion
Registro Contrato . © Ingresar, Registrar nuevo Contrato: Para registrar un nuevo conlrato en el sistema, inicialmente se debe verificar que no exista en el sistema. La bisqueda que el sistema realiza es por el codigo que identiica el contrato como tnico y
haciendo clic en el vincuka corres pondiente.
Registrar Contrato
Consultar Contratos 8 Vigencia del contrato: Para crear cor fio de vigencia seleccione e or indiquelo con fa opcion VARIAS. D
contra ngresar alores ejecutados anuaimed ¥ sisedesea fa, serd necesa
Registro Novedad ey ncia
Control de Legalidad
Buscar Contrato

& Rendicion Cuentas @ Numero o Codigos @ Vigencia &

Cascada Rec. Publicos

Modalidad de Seleccion: Procedimiento / Causal Tipos de Contrato:
A Mantenimiento oo @ " “ *
|4 Informes & Reportes
fal Dashboard “
& Ayuda
Registrar/
3 cemar Sesion
2016 & Auditoria General de la Repblica. - Versidn 1.0.201608 62 .

IMPORTANTE.

Se recomienda leer atentamente los avisos con color verde y palo de rosa, en la parte alta del
formulario, que contienen informacién importante sobre el registro del contrato.

PASO No. 7.
Rubros vinculados al Contrato.

A partir de esta version, la funcionalidad que permite vincular los rubros al contrato, no hacen
parte de la informacién basica, sino que se encuentra como una opcidn dentro de la ficha del
contrato.

® Contratacion

®  Resumen Informacion del Contrato
@ Rendicion Cuentas

Informacion Basica

Nombre o Codigo:  $248-Varias.

it Cascada Rec. Publicos

2, Mantenimiento
Objeto:  PRUEBA 8248-VARIAS

1& informes & Reportes o de Seleceidn de Méri

Procedmiento / Causal:  Abierto
fil Dashboard
Tipo de Conlrato.  Atipicos

& nyuda

Fecha de Suscripson 0 o
tasaaimmidd):
[ cemar Sesion
Fecha de Inicio (aaaaimm/dd):  2016/11107

Fecha de Finalizacion

2017/0418 161 Dias
(aaaaimmidd):

Plazo de Ejscucion: 161 Diafs)

Valor:  $9.500.000

Rubros asociados al contrato

Agregar { Editar Rubros.

an 10201608 62 .
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PASO No. 8.

Si en el PASO No. 6 el contrato fue marcado con vigencia VARIAS, al momento de vincular los
rubros, el aplicativo solicitara las Vigencias, para poder desplegar en cada una los rubros que han

sido definidos previamente para la misma.

£ P.G. & Rubros Presup.

Contratacion veeuscen ce s

# Contratacion

© Rendicion Cuentas

£if Gascada Rec. Piblicos
2, Mantenimiento

|4 informes & Reportes
il Dashboard

& Ayuda

[® Gemar Sesion

ato

248-VARIAS

§8-VARIAS

59.500.000

@ Rubro Presupuestal:

2016 © Auditoria General de |a Repblica. -

Para nuestro ejemplo, vamos a vincular al contrato No. 9248-VARIAS,

Ver[ 10 ¥ |registros

RUBRO PRESUPUESTAL

Wostrando 1 hasta 1 de 1 registros

Version 1.0.201608 62

vigencias 2016 y 2017.

@5 PG, & Rubros Presup.
@ Contratacion

& Rendicion Cuentas

iii Cascada Rec. Publicos
2, Mantenimiento

12 informes & Reportes

(i Dashboard

& ayuda

[3 cerrar Sesion

Contratacion

~ Informacion Contrato

9248-VARIAS

PRUEBA 9248-VARIAS

Valor Contrato $9.500.000

incular Rubro al contrato

© Vigencia's © Rubro Presupuestal

RUBRO PRE SUPUESTAL

Fecha Suserpcion. QCT. 1 DE 2016

ocha Suscripcion OCT. 1 DE 2016

Fechalnicio. NOV. 7 DE 2016

@ Presupuesto disponible:

Buscar

VALOR

spomEL £

los rubros para las

Focha lnicio NOV. 7 DE 2016

© Presupuesta disponible

Buscar
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&5 PG. & Rubros Presup.
@ Contratacion

& Rendicion Cuentas
i3 Cascada Rec. Publicos
A\ Mantenimiento

l&¢ informes & Reportes

(Il Dashboard

8 Ayuda

[® cerrar Sesion

Contratacion

~ Informacion Contrato

Nomero Contrato: 9248-VARIAS

PRUEBA 9248-VARIAS

Valor Contrato: $9.500.000 Fecha Susenpaon @CT. 1 DE 2016 Fecha lncio NOV. 7 DE 2016

Vincular

Ver[ 10 v |registros Buscer

21,0201 01-Materiales y Suministos 2016 330000 000 [*]

2016 ® Auditcria General de la Repdbiica. - Versién 1.0 201608 62

£} Gascada Rec. Publicos
A\ Mantenimiento

|# Informes & Reportes
fAl Dashboard

& Ayuda

[3 cermar Sesion

Nimero Contrato 9248-VARIAS

Objeto Contrator

PRUEBA 9248-VARIAS

valor Contrato: $9.500.000 Fecha Suscripcion: OCT. 1 DE 2016 Fecha Inicio: NOV.. 7 DE 2016

Vincular Rubro al contrato

@ Vigencia'm © Rubro Prasupusstal @ Presupussta disponible:
$350.000.000

Vincular

RUBRO PRESUPVESTAL VALOR
DISPOMIBLE

100-Gasto Combustible, Lubricantes ¥ Man 2017 $350.000 000 [ x|
2.1.02.01 01-Materiales y Suministros 2018 $30.000 000 [ x |
T T e

Ficha Contrato

2016 © Auditoria General de la Replblica. - Version 1.0 201608.62

PASO No. 9.

Cargue del Valor del contrato para cada vigencia.

Si en el PASO No.6 el contrato fue marcado con Vigencia VARIAS, en la ficha del contrato se
habilitard una opcién que permite cargar el valor del contrato para cada una de las vigencias de
acuerdo a los rubros vinculados en el paso anterior. Si el contrato tiene una vigencia Unica, esta
opcion No se habilitara.

Rubros asociados al contrato

APROPUCION o

100-G331 CombUSIbe, LUBHCANES ¥ Mantsniisnts 2017 Depanamentajes Funcianamients Agropecuaro 5450000 000

$60.000.000

Agregar / Editar Rubros.

Vigencias para el contrato actual
FECHA VINCULACION

Agregar / Editar Vigencias

210201.01-Maleriales y Sumirisiros 2016 Rucursos Pragios Funcianamienio Fortalecimi




Una vez ingresamos a la opcidn, el aplicativo nos solicitara la vigencia que a la que deseamos
cargar el valor, mostrando Unicamente aquellas vigencias a las que pertenecen los rubros que
hemos vinculado al contrato. Para nuestro ejemplo, serdn las vigencias 2016 y 2017.

- Cul’“rat;c\un

© Rendicion Cuentas

i Cascada Rec. Publicos
A Mantenimiento

|4 Informes & Reportes
{3 Dashboard

& Ayuda

[3 Gemar Sesion

v Informacion Contrato

Nimero Contrat 9248-VARIAS Conlratisia. B

Objeto Contrato.

PRUEBA 9248-VARIAS

Valor Inicial Contrato: $9.500.000 walor Actual Contrato $9.500.000 Focha Suscripcion OCT. 1 DE 2016 Fecha inco NOV. 7 DE 2016

Vincular Registros de vigencia

@ Afio de la vigencia s Valor+

Afo 2016
Vincular Vigencia

$0

Cargamos el valor del contrato para cada vigencia, donde el aplicativo controla que la suma de los

valores cargados a cada vigencia no sea mayor que el valor total del contrato.

45 P.G. & Rubros Presup.
# Contratacion

@ Rendicion Guentas

i cascada Rec. Publicos
N\ Mantenimiento

¢ Informes & Reportes
{3l Dashboard

& Ayuda

B cerrar Sesion

2016 © Auditoria General de la Repiblica

Inicio/ s Alcaktia de Villapinzén
Contratacion

‘ v Informacién Contrato

Namero Contoto 9248-VARIAS Contratista: -

Objeto Contrato

PRUEBA 9248-VARIAS

walor Inicial Contralo. $9.500.000 Valor Actual Contralo. $9.500.000 Fecha Suscripeion. OCT. 1 DE 2016 Fecha Inico. NOV. 7 DE 2016

Vincular Registros de vigencia

® Afio de la vigenciam Valors
Ao 2016 v
Vincular Vigencia
Ao FECHA CREACION
2016 $5.000.000 [a [ x]
2017 34,500 000 Ene 15 de 2017 [a ] x]
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PASO No. 10.

Vinculacion de CDPs al contrato

El aplicativo mostrara los Rubros que han sido vinculados al contrato, de donde se debe
seleccionar el rubro al cual pertenece el CDP. Nétese que al final del nombre del rubro aparece el

ano al que pertenece, para asegurarnos de vincular la vigencia correcta.

e GaSUata meG. FUDIGUS Objeto Contrato

*\ Mantenimiento PRUEBA 9248-VARIAS

42 informes & Reportes Vabr Confrat $9.500,000 Fochs Suserpoion OCT. 1 DE 2016 Focra lnco- NOV. 7 DE 2016

@l Dashboard

Vincular C D Ps

& Ayuda

B Cemar Sesion @3 seleccione una combinacion.
Modalidad de Seleccion:s Procedimiento / Causal.« Etapa Contratacion Fase Contratacion:s

() seleccione y complete los campos Y vincule el C.0.P.

@ Rubro Presupuestal:s @CDPs
Vineular CD.P.
50

Ficha Contrato

Una vez seleccionamos el Rubro, el aplicativo relaciona los CDPs vinculados al mismo previamente,
para que sea seleccionado el que deseamos vincular. Una vez vinculado, nétese que en la tabla de

CDPs vinculados se agregd la columna VIGENCIA del CDP.

s Callata meG. FUoILUS -
Objelo Contrata.

A Mantenimiento PRUEBA 9248-VARIAS

l#Z informes & Reportes Vabr Confrato $9.500,000 Focha Suscrpeion OCT. 1 DE 2016 Focra lnco- NOV. 7 DE 2016

fAl Dashboard

Wincular C D Ps

& Ayuda

B Cemar Sesion @3 seleccione una combinacion.

Modalidad de Seleccion s Procedimiento / Causal & Etapa Contratacion: Fase Contratacion .«
o de Mértos v Aberto

@D seleccione y complete los campos y vincule el C.0.P.

© Rubro Presupuestal:+ @CDP

Vincular C.O.P.

FECHAC.DP. RUBRO C.D.P.

s30000000 [ER
s100000000 3
$0

F\ cha Contrato

Confractual CDP-2016 201612701 2.1.02.01.01 - Materiales y Suministros.

Precontractual CDP-217 201701714 100 - Gasto Combustible, Lubricantes Y Mantsnimiento



PASO No. 11.
Vinculacidn de RPs.

El aplicativo mostrard los Rubros que han sido vinculados al contrato y los CDPs del rubro
seleccionado que han sido vinculados al contrato. Ndtese que al final del nombre del rubro
aparece el aifo al que pertenece, para asegurarnos de vincular la vigencia correcta.

# Contratacion <

| v Informacion Contrato
& Rendicion Cuentas

Nomers Contrato: 9248-VARIAS

%% Cascada Rec. Publicos < Objelo Contrato:

\ Mantenimiento ¢ PRUEBA 9248-VARIAS

Lot nformes & Reportes < Valor Inical Contrato $9.500.000 Valor Actual Contrato $9.500.000 Focha Suscripeion OCT. 1 DE 2016 Fochalnco NOV. 7 DE 2016
{2l Dashboard

& Ayuda ¢ Vincular Registros Presupuestales R Ps

B eoame () seleccione una combinacion.

Modalidad de Seleccion’s Pracedimiento / Causal's Etapa Contratacions Fase Contratacion's

Concursa de Mértos ¥ Abierto \ Contractual 7 En Ejecucion

‘Seleccione y complete los campos y vincule el R.P.
@ Rubro Presupuestal s @ CDPS asociados al rubros Valor Disponible descontando RPs:
2.1.02.01.01 - Materiales y Suministros | 2016 v CDP-2016 v $30.000.000
Namero RP.« Fecha RP.« Valor R.P: Contrato
&8

IMPORTANTE.

El aplicativo va a validar que la suma de los RPs no sea mayor que el valor total del contrato para la
vigencia a la cual pertenece el CDP que se quiere afectar. Para nuestro ejemplo, intentamos
cargar un valor de RP por $6.000.000, cuando el valor del contrato para la vigencia 2016, a la que
pertenece el CDP afectado es de $ 5.000.000.

Suma de los R P no debe ser mayor al Valor del Contrato.
Vigencia 2016 / Valor en la vigencia : 5000000

Cor\llnuar




Adicionalmente, el aplicativo valida que la fecha del RP esté de acuerdo a la vigencia del rubro al
que pertenece el CDP afectado. Para nuestro ejemplo intentamos vincular el RP con fecha
Diciembre 30 de 2016, cuando el rubro pertenece a la vigencia 2017.

s Vincular RPs x B - o x

¢« C | ® siaobservataller.auditoria.gov.co/cto_rp.aspx?idc=205918#dialogMensajek u ®

Elaiio de la fecha del RP no coresponde con la vigencia del Rubro Presupuestal
100 - Gasto Combustible, Lubricantes ¥ Manteniments | 2017

Continuar

Una vez vinculado el RP, en la tabla que relaciona los RPs vinculados, se incluyé la columna
VIGENCIA, para facilitar la validacion del cargue correcto de los movimientos de acuerdo a la
vigencia.

W Uasnooara
& Ayuda ¢ Wincular Registros Presupuestales R P's
" Seleccione una combinacion.
= cemar Sesion (==
Modalidad de Seleccion:e Procedimiento / Causal.« Etapa Conlralacion.« Fase Conlratacion:e
Concurso de Mértos ¥ Abierto '/ Contractual  * En Ejecucion

(@D seleccione y complete los campos y vincule el R.P.

@ Rubro Presupuestal © CDPS asociados al rubro s Walor Disponible descontando RPs:

Nimero RP & Fecha R P# Valor RP. Contrato

Vincular R.P.

vaLOR DISROMBLE
- A e a a 2
FECHARP. & UBRO R.P. e o

RP-2016 20161120 2.1.02.01.01 - Materiales y Suministras $5.000.000  $5.000.000 CDP-2016 g




PASO No. 12.

Registro de Adiciones al Contrato.

En el evento de registrar una adicién al contrato, el aplicativo solicitara la vigencia a la que
pertenece, con el fin de tenerla en cuenta para calcular el respectivo valor total del contrato.

A Mantenimiento (2T seleccione Fecha y la direccion web de la publicacion en el SECOP de la Adiclon y/o Promoga

| Informes & Repartes roge)

i Dashboard

& Ayuda e Fecha de la Adician
B Cemar Sesion
(XD Fecha Suscripcion, Fecha Inicio y Fecha Terminacion Prorroga
Fecha Aprob, Promoga Fecha Inicio Prarroga Facha Fin Prérroga
o m E
(D) Documento Soporte Novedad
Archivo POF Documento Soporte Novadad
XD Observaciones de la Novedad
Obser 00 caracteres)
1" tioria General de la Repdblic

Ndtese que una vez registrada la adicidn, en la tabla que relaciona las adiciones vinculadas, se
incluyé la columna VIGENCIA para facilitar su identificacién.

L]

X)) Documento Soporte Novedad

Archivo PDF Documento Soporte Novedad

Observaciones de la Novedad

Observaciones (500 caractores)

Registrar Adicion ylo Prorroga

Total Adiciones| 2016

Ficha Contrato

Elaboré
Grupo Mesa de Ayuda SIA Observa



