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1. OBJETIVO

Establecer los criterios, procedimienios y responsabilidades para la publicacion
oportina, completa y estandarizada de los documenios generados en las
etapas precontractual, contractual y postconiractual de los procesos de
coniratacién pUblica, asi como los soportes requeridos para la rendicion de
cuenias fiscal ante laos entidades de control, denfro del Sistema Integral de
Auditorias — SIA OBSERVA.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica la publicacién y rendicidn de todos los documentos
de los contratos en el Sistema Integral de Auditorias-SIA OBSERVA, obligatorios
al sistema inicia con la apertura del usuario en SIA OBSERVA y termina con la
captura del cargue de los confratos en SIA OBSERVA.

3. RESPONSABLE

Coniratista Lider Proceso Juridico y personal de apoyo al érea juridica a quien
se le delegue por obligaciones de conirato en el procedimiento de cargue SIA

OBSERVA.
4. DEFINICIONES

Documentos Precontractual: Los documenios precontraciuales son el conjunio
de escritos, estudios y borradores elaborados anfes de la firma definitiva de un
contrafo, cuyo propdsito es definir las bases, necesidades, riesgos, t&rminos
técnicos, econdmicos y juridicos de la relacidén. Esios documentos, que
incluyen estudios previos, pliegos de condiciones y ofertas, son fundamentales
para la planeacion y la seleccidén objetiva, especialmente en la contratacién

publica.

Documentos Contractuales: Un documento contractual es el soporte fisico o
digital que formaliza un acuerdo legalmente vinculante enfre dos o mds
partes, detallando sus derechos, obligaciones, términos y condiciones, como
nombres, fechas y detalles del acuerdo, sirviendo como prueba y base para
evitar malentendidos y disputas. Incluye el conirato principal y documentos
anexos como especificaciones, planos, presupuestos y anexos, estableciendo
las reglas de una relacion comercial o proyecto.

Documentos Pos Confractuales. Los documentos poscontractuales son
aquellos generados tras la finalizacién de la ejecucion de un conirato,
enfocados en la liquidacion, ciere y verificacion del cumplimiento de
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obligaciones. incluyen actas de liquidacion final, acias de recibo definitivo y
garantias post-obra, consolidando el cierre de la relacién contraciual y de la
etapa de ejecucion.

a) licltacién Publica b) Seleccién Abreviada c) Concurso de Méritos d)
Contratacién Directa e) Minima Cuantia.

SIA OBSERVA: Es un aplicativo web de la Auditoria General de la Republica en
Colombia que permite a las entidades publicas rendir cuentas en linea sobre la
ejecucién presupuestal y coniraciual. Facilita el control fiscal en tiempo redl,
permitiendo a las contralorias y ciudadanos consuttar informacién detallada

sobre el uso de recursos publicos.

5. CONDICIONES GENERALES

La rendicién de los contratos adelantados por las entidades es fundamental
para garantizar la transparencia en la coniratacién publica, por normatividad
debe hacerse en el Sistema Integral de Auditorias-SIA OBSERVA, siendo esta
fundamental para el efectivo cumplimiento de los principios que rigen la
contratacion v la publicidad, la cual garantiza una total fransparencia en €l
manejo de los recursos pUblicos que son uliizados en procesos de
coniratacién en las entidades poblicas.

5. CONTENIDO
N NOMBRE DE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABL REGISTROS
o | LA ACTIVIDAD ES
1 | Solicitar Clave | Sclicitar por medio de correo v Gerente / Cotreo electrénico
oficio al Gerente o al Lider de! | coordinador -oficio de solicitud
Gestién juridica el usuario y juridico
contrasefia de sistema de SIA
Observa y SIA Contraloria.
Entregar El coordinador jgrt’dico a cargo
clave usuario entrega el usuario y contrasefa Gerente/ | Comreo electronico
2 al apoyo de juridico coordinador | -oficio de entrega
para usc de . e
encargado de la plataferma juridico
plataforma SIA.
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Escanear los
documentos
de los
contrates por
tipologia
documental

1.Los abogados de apoyo dl
drea juridica entregan los
expedientes precontractuales y
contractuales al proceso de
gestion documental y archivo.

2.El personal de apoyo del
procedo de gesfion
documental y archivo
selecciona los documentos por
tipologia documental segin las
listas de chequeo de
documentos para cargar a SIA
OBSERVA * CO-F-46 LISTA DE
CHEQUEQ DOCUMENTOS PARA
CARGAR A SIA OBSERVA™,

3, el personal de apoyo
escaned la tipologia
documental de los coniratos,
los marca segln la lista de
chequeo, posteriormente se
envia por correo elecirénico
instifucional al responsable de
cargar los documen’ros SIA
OBSERVA
{smobservo@ovcnfe.gov.co

Coordinador
juridico
Abogados
apoyo
juridica
Coordinador
de archivo

formato CO-F-46
LISTA DE CHEQUEO
DOCUMENTOS
PARA CARGAR A
SIA OBSERVA.
Documentos
escaneados de los
contratos

Publicar
documentaci
on en el
sistema SIA
OBSERVA

1.El personal de apoyo de
gestion juridica publica la
documentacion
precontractuales y
contractuales en la plataforma
SIA OBSERVA de la siguiente
forma: 1, ingresar a
hitps://siaobserva,auditoria.gov
.cof

2. Ingresar usuario y
contrasefa. 3. Dar clic en
contratacién en lado izquierdo
de la pantalla.

4, En el item registro de
contrates dar clic en consuliar
coniratos, S.Ingrear el cddigo
del confraio {No de coniratoy
afio)

5. Dar clic en consulfar

coniratos aue cumplen

Apoyo de
juridica

Cargue plataforma
SIA OBSERVA




ADMINISTRATIVO - FINANCIERO P LS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V an t e

PUBLICACION CONTRATOS SIA OBSERVA SISTEMAESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO
s 5 PAGINA
VIGENCIA VERSION CODIGO 415
phCARIt S | 23de enero 2026 ol CO-P-011

parametros y se arrojard
informacidn del contrato.

6. Hacer clic en la lupa azul
que estd en la parte derecha
de la pantaila,

8. Luego donde dice
documentos de legalldad
anexados se selecciona los
documentos a cargar
{preconiractuales,
coniractuales, y la ejecucién).
9. Se anexa la documentacion
requerida y se cargan los
soparfes.

10. lvego se da clic en
examinar y cargar documentos
y se da insertar anexo. Aparece
un mensaje cargado en
plataforma.

11. cuando se cargue toda la
informacién aparecera la
informacién del contrato y en
la parte inferior se da clic en
cerrar para guardar los
cambios,
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Escaner de la
ejecucion de
los contratos

EL Enfrega de documentos por
el area de Tesoreria:

1.Una vez ejeculado el pago
correspondiente, el personal
responsable del proceso de
tesoreria entrega al Area de
Archive Centralizado de [a UAE
STP AVANTE el comprobanie de
pago junio con sus
documentos soporfe anexos,
los cuales incluyen, segin el
tipo de confrato {minimas
cuantias, seleccidn abreviada,
consuloria, Interventoria, obra,
etc.): Cuentas de cobro
Planillas de seguridad social
Informe de supervision

Informe de aciividades u ofros
soportes exigidos
contractualmente

La entrega se realiza
acompanada de un listado
consclidado que relacione
cada comprobanie con su
respectivo contrato.

2.0rganizacién y clasificacidon
documental por el encargado
de archivo.

El personal del Area de Archivo
Centralizado:

- Clasifica los
documentos recibidos
por tipologia
documental.

- Digitaliza los sopories
fisicos [cuando aplique)
y genera archivos en
formato PDF.

Nombra cada archivo
siguiendo la estructura:
[NUmero de confrato]_[Nombre
del coniratisia]_[Tipologia
documental]_[Pericdo]

- Ejemplo: 2025~
001_JUANA_MARIA-
CUENTA DE

Apoyo
Gestién
Juridica,
Apoyo de
area de
tesoretiq,
coordinador
o de apoyo
a gestién
documental
y archivo

Documentos
organizados
escaneados y
seleccionados
enviados.

001_JUANA_MARIA-
CUENTA
COBRO_JUNIC_2026.
pdf
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COBRO_JUNIO_2026.pdf

Verifica gue la documentacién
esté completa conforme ala
lista de chequeo CO-F-46.
3.Envio para carga al sistema
SIA OBSERVA, el personal de
archivo envia los archivos
digitales organizados, junio con
el listado de entrega, ol correo
institucional del apoyo del Area
Juridica
(sicobserva@avante.gov.co),
indicando en el asunio del
mensaje:

“Carga SIA OBSERVA —
Comprobantes de pago
[Mes/Afio]".

4.Carga y validacion en el
sisterna.

El apoyo del Area Juridica
reclbe los documentaos, verifica
su verifica su conformidad con
la lista de chequeo CO-F-4é6y
procede a su carga al sistema
SIA OBSERVA. Cualguier
observacion o documento
incompleio se retroohmenia
oportunamente al Area de
Archive para su correccion
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Carga y validacién en €l Captura de
sistema cargue sia cbserva
Enviar Fl apoyo del Area Juridica enviada por correo
documentos recibe los documentos, verifica elecirdnico
de ejecucion su conformidad con la lista de ApOYO institucional
coniractual chequeo CO-F-48y procede a | gegign
para  cargar su carga al sisterma SIA Jurldica
en SIA OBSERVA. Cualguler
OBSERVA observacion o documento
: incompleto se reiroglimen’ra
oportunamente ol Area de
Archivo parg su correccion

6. NORMATIVIDAD

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, invesfigacién y sanciéon de actos de
comupcién y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 80 de 1993 por la cual se expide el Estatuto General de Coniratacion
de la Administracién PUblica.

Ley 1150 de 2007 por medio de la cual se infroducen medidas para la
eficiencia vy la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dicfan otras
disposiciones generales sobre [a contratacién con Recursos PUblicos.

Ley 1508 de 2012 por medio de la cual se establece el régimen juridico
de las Asociaciones Publico Privadas, se dictan normas orgdnicas de
presupuesto y se dictan ofras disposiciones.

Decreto 1082 de 2015 por medio del cual se expide el decreto uUnico
reglamentario del sector adminisirativo de planeacién nacional.

Decrefo 1882 de 2018 por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién  publica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

Ley 1682 de 2003. Por la cual se adopian medidas y disposiciones para
los proyectos de infraestructura de fransporie y se conceden facultades
exfraordinarias.

DECRETO 111 DE 1996 Art. 71 Todos los actos administrativos que afecten
las apropiaciones presupuestales deberdn contar con certificados de
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disponibilidad previos que garanticen la existencia de apropiacion

suficiente para atender estos gastos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual del usuario SIA OBSERVA — Auditeria general de [a republica.
- Manual de confratacién de la UAE SETP AVANTE

- Guia de Colombia compra eficiente.

- Formato: CO-F-46 LISTA DE CHEQUEC DOCUMENTOS PARA CARGAR A SIA

OBSERVA

8. CONTROL DE CAMBIOS

NS

No. " . FECHA DE VERSION
REVISION |  PESCRIPCION DELA MODIFICACION | »ppopACION | ACTUALIZADA
1. Elaboracién del procedimiento 23-01-2026 01
Elaborado por: Revisado por Revisado por: 4  Aprgbado por:
* / '
e\ (LB L
. d pi —

£ E : 7 .

Nombre | JAQUELINE ANDRES FELIPE ARACELY DEL //AR ACE@ DEL
GUTIERREZ B AGREDA CARMEN CARMEN
RICARDO CHAMORROH | CHAMORRO H
ESPINOSA ORR

Cargo | Profesional de Coaordinador Directora
gesiion — Area Juridico administrativa y Gerente General (E)
juridica financiera




