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CIRCULAR 011

DE: GERMAN CHAMORRO DE LA ROSA
Alcalde de Pasto

PARA: SECRETARIOS, SUBSECRETARIOS, DIRECTORES, JEFES DE OFICINA Y
DEMAS INTERVINIENTES EN SUPERVISION DE CONTRATOS

ASUNTO: Informacién para reporte documentacidon en Plataforma  SIA
OBSERVA.

FECHA: 28 de Mayo de 2020

La Rendicién de la Cuentas es el deber legal y ético que tiene todo servidor publico
o particular, de responder e informar por la administraciéon y manejo de fondos,

bienes y/o recursos publicos.

La Constitucién Politica de Colombia en los articulos 267 a 274 establece las
competencias y funciones que el servidor publico o particular desempenard en
cuanto a la vigilancia de la gestion fiscal por parte de la Contraloria General de la
Republica, y las acciones que ejercerd por la Auditoria General de la Republica,
siendo asi SIA OBSERVA, se convierte en la herramienta idonea para ejercer los

controles necesarios en todo el territorio nacional.

En ese contexto y como es de su conocimiento SIA OBSERVA “es una herramienta
informdtica disefiada para facilitar la rendicion de cuentas en linea sobre la
ejecucion presupuestal y contractual que realizan las entidades publicas del pais,
la cual le permite a las Contralorias realizar control y seguimiento continuo en
tiempo real sobre la ejecucion de los dineros puUblicos de todas sus entidades
vigiladas" (Manual del Usuario IA OBSERVA, Auditoria General de la Republica).
Ahora bien, en la auditoria realizada por la Contraloria Municipal de Pasto en el
mes de noviembre de 2019, se detecté como hallazgo que "...con respecto a los
documentos soportes que deben subirse al aplicativo SIA OBSERVA, tale
informe de supervisor, informe de contratista, facturas cuenta de cobro, pagos
realizados ia de liquidacién no se encuentran reportados...” (negrilla y

subrayado fuera del texto)

A lafecha, prevalece el hallazgo identificado por la Contraloria Municipal de Pasto,
es decir, los supervisores de cada dependencia no reportan a SIA OBSERVA, los
documentos generados durante la etapa de ejecucién del contrato, esto segun
las disposiciones contempladas en la Resolucién Orgdnica 08 del 30 de octubre de
2015 emitida por la Auditoria General de RepUblica modificada segin Resolucion

Orgénica 03 del 4 de febrero de 2016

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
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Por tanto, se solicita a todos los supervisores efectuar los reportes de informaciéon
segun las disposiciones contenidas en la norma mencionada, con el fin de evitar
sanciones y multas de los érganos de control fiscal a la administracién municipal.

Para garantizar el reporte de la informacién en SIA OBSERVA, el Departamento
Administrativo de Contratacién PUblica (DACP), ha elaborado una guia didactica
donde se expone claramente el procedimiento que se debe llevar a cabo para el
ingreso y publicacion de la informaciéon en dicha plataforma.

La guia didactica se adjunta a la presente circular y se requiere su estudio y
aplicacion para tramite pertinente.

Agradezco su atencién.

Atentamente, /
GER Mﬁ%%SA
calde Mun de Pasto

Anexos: guia diddctica en doce (12) folios

Aprobé: Cristina Cebollos?@eloéglgcdo

Jefe Oficina Asesora Juridica del Despache

Revisd: Rhonny Halstong Miranda Martinez
Director DACP

-
Elaboré: Diana Marcela Meza Bastidas . S foi
Contratista DACP
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GUIA DIDACTICA
INGRESO Y PUBLICACION INFORMACION
SIA OBSERVA
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GUIA DIDACTICA
INGRESO Y PUBLICACION INFORMACION
SIA OBSERVA

PRIMER PASO: Ingresar al portal http://siaobserva.auditoria.gov.co/

Sl

Sistema Integral de Auditoria

Inicie Sesidon con su cuenta

Ingrese su correo electronico y contraseia

Ingresar

Completar el regisiro de la cuenta en el sistema

N
Ingresa como Invitado g >

2016 © Auditoria General da la Reptblica

Version 4.10.202005.09

Las dependencias disponen de un usuario y una contrasena para ingresar al portal
de SIA OBSERVA, datos que son expedidos por la Contraloria Municipal de Pasto.
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ADMINISTRATIVO DE
CONTRATACION

SEGUNDO PASO. Ingresar a la opcién CONTRATACION// CONSULTAR CONTRATOS

<« (s & No es seguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_base_buscar.aspx
2% Aplicaciones G Google ms SIA @ pard @ Ppasto am SECOPII @ secopl

M Licitaciones

S1A--

i e ral e Audors

& OPEN INTERVOC (e..

a * O L]
Otros marcadores
@ Roger F. Ortega

Alcatdia Municipal de Pasto

@} Parametros

& P.G. & Rubro

ontratacion

Presup

Contratacion

& Contratacién o @ Registrar Contrato: Haga clic en Registrar nuevo Contrato para registrar uno nuevo.

Registrar nueve Contrato

Registro Contrato

¥ Filtro de con

Consultar Contratos.

Registro Novedad

Control de Legalidad

© Consulta entre Periodos

¥ Filtro de Fechas Acta de Inicio:

Fecha Desde

echa Hasta

& Mapas Ppto/Gasto
@ Ayuda

3 cerar Sesion

i o
yo codigo conteng
¥ Fi trat yo objeto tong:
Objeto del cantrato (500 caracteres)
Consultar contratos que cumplan parametros
Exportar || imprim
: bu 1S |

.

m IGINet &

\
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TERCER PASO: Ingresar el cédigo de confrato.

El sistema trae la informacion del contrato y se procede a dar clic sobre imagen de
la lupa de color azul.

+ =@ 2

sIX Buscar - Contratos x
<« C A No es seguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_base_buscar.aspx Q * @ = @
i1 Aplicaciones G Google six SIA @ pard @ Pasto mm SECOPI @Y secopl ™ Licitaciones [B OPEN INTERVOC (e... » Otros marcadores
» -
SIA asnn & Roger F. Ortega
Sl Aahea
Registro Contrato
R — ¥ Filtro de contratos entre periodos e rendicion:
B © Constlta entre Periodos:
Consultar Contratos .
Registro Novedad
Control de Legalidad T Filtro de Fechas Acta de Inicio
Fecha Desde: Fecha Hasta:
= =]

& Rendicion Cuentas

i3 Cascada Rec. Publicos

¥ Filtro de Contratos cuyo codigo contenga
© Codigo de contrato:;

A, Mantenimiento Soo00747
12 Informes & Reportes _
T Filtro Contratos cuye obieto contenga
& Bz Objeto del contrato (500 caracteres).
© Ayuda
3 Cermrar Sesion ¥

=

ver (10 ¥ | registros

cooeo oBJET0 ry
CONTRATO CONTRATO

A

5 FRD =

Buscar

ALOR FeCHA
TEwo Mo0ALIDAD , | PROCEDMEENT
me  § | crcicion & coNTRATISTAS #| serecoion ¥ CausaL | # | PGl 4| sc 4
CONTRATG CONTRATO © | MICKY

Conmatacian

Mostrande 1 hasts 1 de 1 registros

rsidn 1.1.202005.01

Alcaldia de Pasto - NIT: 891280000-3
Sitio web: www.pasto.gov.co - Correo: contactenos@pasto.gov.co
Teléfono: +57(2) 7244326, Conmutador Principal: +57(2) 7244326 - Ext: 1001
CAM Anganoy los Rosales Il

icontec

1SO 9001

SC-CER367095



A 2 PASTO DEPARTAMENTO
= | ADMINISTRATIVO DE
4\~ LA GRAN CAPITAL CONTRATACION

ALCALDIA MUNICIPAL

CUARTO PASO. Documentos de legalidad anexados

Se visualiza en la pantalla una ventana “Documentos de legalidad de contratos” vy
se procede a dar un clic en el botdn Anexar documentos

six SIAObserva:. Ficha Técnica Cor X + ‘5 @ 3

<« C ® No es seguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_resumen.aspx?idc=4160965 [S e @ = e
2 Aplicaciones & Google six SIA @ pard @ Pasto mm SECOPI @ secopl M Licitaciones [ OPEN INTERVOC (e... » Otros marcadores
L) -
(- ]
& Roger F. Ortega

202000203 Fecha de Suscripoin (Firma Gontrato) 2020/02/11

202002104 2020/02/11
2020:07/31 ha de (Process Inicio) 20200211

20200205 Facns de Pusicacién en e SECOF |

202002111

Documentos de Legalidad Anexados

CONSTANGIA DE IDONEIDAD(AGR)

a
0
«
El
B

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL (AGR) uendo

a
0
«
El
B

COFICOMPROBANTE DE PRESUFUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) uerido

uendo

a
0
«
2
B

ESTUDIOS PREVIOS(AGR)

DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA EXPERIENGIA Y REQUISITCS DE
CONTRATACION (AGR)

a
0
«
2
B

uerdo

a
(-}
<
2
H

ACTA DE INICIO (AGR) uerdo

CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR) uerdo

Bl =
- L)
<
2
H

e b

Novedades - Adiciones

= e e T —

Total Adiciones: s0.00

o
-
0

ris General e la Reoiblica Versisn 1.1.202006.01 ~
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QUINTO PASO: Seleccion de etapa contratacion.

Se procede a seleccionar la etapa de contratacion. Para este caso, ETAPA
CONTRACTUAL

six SIAObservatorion. Agregar / Re X -+ ‘=’ =] X

< C @ No esseguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_controll.aspx?idc=4160965 QU % @ = @
i1 Aplicaciones (& Google X SIA @ pgrd @ Pasto mm SECOPI @ secopl M Licitaciones [} OPEN INTERVOC (e. » Otros marcadores
4 [
= - Roger F. Ortega

Semaimegalde adira

Iniciol Can

Alcaidta Municipal o2 Pasto

< Parametros Contratacion ™ ~F oy
Contratacion entos de La - Ans

< PG. & Rubros Presup

. #  Registo de Documentos de Legsiidad v o o
# Coniratacion = =
Namero Gontrate: 20200747 valor Contrato: $ 13.800.000
& Rendicion Cuentas
T . Modalidad de Seleccion + Precedimiento / Causal.+ Etapa Contratacion « Fase Contratacion:+
i Cascada Rec. PUblicos P
Contratacién Directa v Prestacion de Servicios ¥ v

Mantenimiento

-\
Seleccione Documentos
|l Informes & Reportes.

' Dashooard
& Mapas Ppto/Gasto
© Ayuda Obssrvacionss (500 caracteres)

5 Cerrar Sesion

Dozumentos Anexados:

s e R S N

e AGTADE INGIO (AGR) °0- —
Conies CONTRATO © SU EQUNALENTE(AGR) 0. R
S e TR U
presemons COFICONRROBANTE DE PRESUPUESTO O L QUE HAGA SUS VECSS(AGR) °0- R
Precontractual A [ - on | -

@ Auditoria Geners| de Is Repliblics. Versién 1.1.202005.01
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SEXTO PASO: Seleccidn de fase de contratacion.

A continuacion se procede a seleccionar la “FASE DE CONTRATACION" y se da clic
en la opcién “EN EJECUCION”

[ol@]| =%

six | nSIAObservatorioz. Agregar / Re X +

~

L)

A omma
e negal e hablala
% ParAmetros Contratacién
o PG & Rubros Presup.
# Contratacion
& Rendicitn Cuentas

i CascadaRec. Plblicos

%, Mantenimiento

l# Informes & Reportes
% Dashboard

& Mapas Ppto/Gasto

0 Ayuda

G Cerrar Sesion

2% Aplicaciones & Google six SIA @ pard

Iniciol Caniratacién

Contratacion

#  Registro de Documentos de Legalidad

Nomero Coniraio; 20200747

Medalidad de Seleccion+

Contratacion Directa v

Seleccione Documento:+

e un Documento —

es (500 caracteres)

Dotumentos Anexados:

e . S W N

Cantrscius

-
Registro Contratacién e
o " CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR) Requerids
Registro Contratacién
Conmasiue 5 REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) Requerido
Registro Contratscién
Preceniractus!

recaninacis COF/COMPROBANTE DE PRESUPUESTO D EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) Requeride
Elabarscién Canirate

Precontractus!

& C' @ Noesseguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_controll.aspx?idc=4160965

mm SECOPTI @ secopl M Licitaciones D OPEN INTERVOC (e...

“elor Gonfrato: § 13.800.000

Procedimiento / Causals Etapa

itratacion «

Prestacion de Servicios ¥

Archivo locale

ACTA DE INICIC (AGR)

a % @ = @

» Otros marcadores
] Roger F. Ortega

Alcaiia Municipal de Pasto

Fase Contratacion &

© Auditoriz General da ls Reoublice. Versidn 1.1.202002.01
B
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SEPTIMO PASO: Seleccidn de documento.
PARA CARGAR INFORMES DE EJECUCION

Se ubica en la casilla “SELECCION DE DOCUMENTO” v se procede a seleccionar la
opcion INFORMES DE EJECUCION (MENSUALES Y FINAL) para cargar el archivo local.

six SIAObservatorior. Agregar/Re X 4 = @| ®
< C A Noesseguro | siaohserva.auditoria.gov.co/cto_controllaspx?ide=4160965 aQa % @ = @
HY Aplicaciones & Google six SIA @ pard @ Pasto e SECOPT @ secopl M Licitaciones [ OPEN INTERVOC fe.. » Otros marcadores
L)
SIAU;;\ " 3 Roger F. Ortega

S gl e heta

Inicio/ Contrataci Alzaldia Municipal de Pasto

@ Parametros Contratacion ™ o
CONtratacion osamensscs tagsicsd-sne

o} PG. & Rubros Prasup

. #  Registro de Documentos de Legslidsd v &
# Contratacion = =

Momers Conirate: 20200747 valor Contrato: § 13.800.000

& Rendicion Cuentas

i Cascada Rec. Publicos

Contratacion Directa A Prestacion de Servicios ¥ Contractual v EnEj ol v
*\ Mantenimiento
Seletcione Documento Archivo local
[# Informes & Reportes : *
INFORMES DE EJECUCION (MENSUALES'Y FINAL) - Manual v

(i Dashboard

& Mapas Ppto/Gasto

9 Ayuda -
[ [ [ [
. stk
[3 Cerrar Seson | 1 el o
=" -
4
i C:iakepath'20200747 PDF jufoi WExaminar ...
Observacionss (500 caracteres)
4
® Auditoria Geners! de la Replblica. Versidn 1.1.202005.01 v
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PARA CARGAR INFORMES DE CUMPLIMIENTO

Se ubica en la casilla “SELECCION DE DOCUMENTO” v se procede a seleccionar la
opcion CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO para cargar el archivo local.

M Recibidos (7) - licitaciones@past. X sIv .:SIAObservatorio:. Agregar / Re X + ‘-=' @I P

<« C  ® Noesseguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_controll.aspx?idc=4160965 QG % @ m @

i Aplicaciones & Google s SIA @ pard @ Pasto mm SECOPI @ secopl M Lidtaciones [ OPEN INTERVOC (e... » Otros marcadores
L)

lAu;:wA. 3 Roger F. Ortega

mainegualde Aadtaa

Inicial Contratacid Alcaisia Munisipal de Pasto
Parametros Contratacion I nt \tm ~ 1
Lontratacion entos de Le
P.G. & Rubros Presup.

G #  Registro de Documentos de Legalidad

Rendicion Cuentas

: Cascada Rec. Piblicos

ra

Mantenimiento
) Informes & Reportes

Dashboard

=

L)

Mapas Ppto/Gasto

P Avuda

Yy

Cerrar Sesion

Momero Contraic: 20200747

Modalidad de Seleccion s

Velor Contrsto. § 13.800.000

Procedimiento / Causal s

Auditoris Geners| de 2 Replslics. Versién 1

Seleccione Documento:s

Fase Contratacion:s

- Oo oy

FACTURAS O CUENTAS DE COBRO(AGR) —> Requerido

INFORMES DE EJECUCION (MENSUALES Y FINAL} —> Manual

PAGOS REALIZADOS (AGR) —= Informativo

documentos de ejecucion —= Informativo

INFORMES PCR PARTE DEL CONTRATISTA = Informativo

INFORMES DE SUPERVISION / INTERVENTORIA{AGR) —> Informativo
ADO D P (¢ (o] ativo

INFORMES DE SUPERVISION — Informativo

NOTIFICACION DE SUPERVISION - Informativo

Archivo local &

WExaminar ...

A

Documentos Anexsgos:
RTINS,
Contractus

T 1
Registro Contratacion CEREELIESCER) 0@ Requeride.
Contractus

CONTRATO O SU EQUIVALENTE(AGR] 1 2 !
Registro Cantrstacién (AGR) equerido
Cortractue INFORMES DE EJECUCION (MENSUALES ¥ FINAL) Manus!
En Ejecucién
Caontractus
s s (AGR) D-

Repisro Contretacién REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) [
Pracontractusl e A A At A e s | o |

1.202005.01
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PARA CARGAR PAGOS REALIZADOS.

Se ubica en la casilla “SELECCION DE DOCUMENTO” v se procede a seleccionar la
opcién PAGOS REALIZADOS para cargar el archivo local.

M Recibidos (7) - licitaciones@past. X six SIAObservatorio:. Agregar / Re X + ‘-= lfj‘ =
<« C @ Noesseguro | siaobserva.auditoria.gov.co/cto_controll.aspx?idc=4160965 a #% @ = @
22 Aplicaciones & Google six SIA @ pgrd @ Pasto  mm SECOPI @ secopl M Licitaciones [ OPEN INTERVOC (e... » Otros marcadores
o [}
- Roger F. Ortega
Sisema miegal e Atz

Inicio/ Contratacién Alsalaia Municipal de Pasto

©f Parametros Contratacién Pt e S
Contratacion entos de L - Ane
4 P.G. & Rubros Presup.
- =
* Contratacion Registro de Documentes de Legalidad
Nimero Conirato: 20200747 Valor Contrator § 13.800.000
& Rendicién Cuentas

Modalidad de Selaccion Procedimiento / Causal

i Cascada Rec. Pdblicos

Contratacion Directa v Prestacion de Servicios v

3, Mantenimiento

Seleccione Documentoie Archivo locale
|2 Informes & Reportes.

— Sel

Dashbaard — Seleccione un Documento —

FACTURAS O CUENTAS DE COBRO(AGR) —> Requerido

INFORMES DE EJECUCICN (MENSUALES Y FINAL) = Manual
PAGOS REALIZADOS (AGR ommativo

‘documentos de ejecucion = Informativo

9 Ayuda INFORMES POR PARTE DEL CONTRATISTA --= Informafivo
INFORMES DE SUPERVISION / INTERVENTORIA(AGR) — Informativo
B Cerar Sesion CERTIFICADC DE CUMPLIMIENTO —> Informativo

INFORMES DE SUPERVISION —= Informativo

NOTIFICACION DE SU ON >

4]

Mapas Ppto/Gasto

Documentos Anexados:

I e S S L
Cantraciue ACTA DE INICIO (AGR, (af 1] Requerida
Registro Cantratacidn 4 <

Contractus:

con o= -
Registro Contratacién CONTRATO O 8U EQUIVALENTE(AGR) [ 1] Requerido

Contractus INFORMES DE EJECUCION (MENSUALES ¥ FINAL) Menua
Zn Ejecucién

Contractus . REGISTRO PRESUPUESTAL (AGR) Raquerido
Registre Contratacién

Pracentractual e e A A A e 1 e —

@ Auditoria Geners| de s Repiblica. Version 1.1.202005.01
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OCTAVO PASO. Insertar anexo.

Una vez se carga el documento que se va a reportar, se procede a dar clic en la
opciéon “INSERTAR ANEXO” y finalmente se da un clic en la opcion “FICHA DEL
CONTRATO”

six zS[ACbservatorio:. Agregar / Re X + |,=’ @‘ %
& C  © Noesseguro | siaohserva.auditoria.gov.co/cto_controll.aspx?idc=4160965 QA % @ = @
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Documentos Anexados

‘Contractusl -
Ragistro Conratscién MEIBLLE DEER - Requerida

Contracius

. CONTRATO O 5U EQUIVALENTE(AGR) - a
Registro Contrstacién (AGR) L] 1] 2querido
e INFORMES DE EJECUCION (MENSUALES Y FINAL) o- Manus
En Ejecucién
Contractusl

. REGISTRO PRESUFUSSTAL (AGR) - B
Registro Contrstscién ) il - ] 2querido
Precontractual

CDRICOMPRO! 0 v =
e ——————— DP/COMPROBANTE DE PRESUPUESTO O EL QUE HAGA SUS VECES(AGR) o] 1 ] Requerido
Pracontractual .
CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL (AGR - R
Precontractus! CONSTANGI .
S —— CONSTANCIA DE IDONEIDAD(AGR) Requarida
Pracantractusl DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LAEXPERIENCIA Y REQUISITOS DE ) I
Slsboracién Contrato CONTRATACION (AGR) = “
Precontractus!
S PREVIC =

Elsborscién Contrsto EEIUDICS EREVICSAGE) 0@ Requerido
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= = ADMINISTRATIVO DE
4)" LA GRAN CAPITAL CONTRATACION

ALCALDIA MUNICIPAL

Con la ejecucion de los ocho pasos, la dependencia realizard exitosamente el
reporte de los documentos correspondientes segun sea el caso.

Nota: recuerde que los documentos que serdn cargados en la Plataforma de SIA
OBSERVA deben ser formato PDF.

LSTONG MIRANDA
Director Departamento Administrativo de Contratacién Publica
Alcaldia Municipal de Pasto
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