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OBJETIVO:

Definir los parametros y requerimientos necesarios, para la administracion de datos en el
registro de terceros y potenciales proveedores en el Aplicativo SIA Proveedores del ICBF a
nivel nacional y su interaccién con los demas sistemas de informacion.

ALCANCE:

Inicia con el Registro Cuenta de Usuario y la asignacion de contrasefia de acuerdo con el tipo
de persona Natural — Juridica (Consorcio - Unidon Temporal); continua con el diligenciamiento
de la informacion requerida en el aplicativo, el cargue de la documentacion correspondiente
segun sea el caso, y concluye con el estado finalizado. Adicionalmente y segun sea el caso
se brindar& soporte funcional y técnico a los usuarios del aplicativo.

POLITICAS DE OPERACION:

3.1. Registro Persona Natural: Registro de los datos basicos en los items de Gestion
Terceros — Gestion Proveedores; realizando el cargue de la documentacién requerida;
copia de la cedula de ciudadania, RUT, diploma, acta de grado y/o tarjeta profesional
segun sea el caso.

3.2. Registro Persona Juridica: Registro de los datos basicos de la entidad y del
representante legal en los items de Gestidn Terceros — Gestién Proveedores; procede el
cargue de la documentacién requerida copia del RUT, cAmara de comercio vigente,
documento de identidad del representante legal, (Componente Financiero — Técnico);
informacion financiera y certificaciones que acrediten su experiencia. Para el caso de los
Consorcios y Uniones Temporales, es necesario el registro de cada uno de sus
integrantes y % de participacion.

3.3. Estado del Registro: Estado del registro en SIA Proveedores — Persona Natural —
Juridica (Consorcio — Union Temporal)

Para los dos tipos de persona aplica el mismo estado de registro:

- Registrado: El usuario se encuentra registrado en el aplicativo y ha cargado los
documentos solicitados.

- En Proceso: El registro se encuentra diligenciado parcialmente y no ha sido
finalizado.

- En Validacion: El registro se encuentra en proceso de validacion, por parte del
responsable de la formalizacién del contrato; ya sea area técnica, Direccién de
Contratacién o administradores del sistema.
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Por Validar: El registro se encuentra en proceso de validacion por parte del
responsable de la formalizacion del contrato, pero no se concluye.

Por Ajustar: Aliniciar la validacion de la informacion en el aplicativo, se verifica si los
datos coinciden con los documentos aportados. Si estos nos corresponden, el
aplicativo notificard via correo electrénico al usuario, los ajustes que se deberan
realizar de acuerdo con la revision.

Por Eliminar: El registro se encuentra mal diligenciado y debe ser eliminado o
desactivado. Esto aplica Unicamente en los casos donde el nombre y el # de
identificacion, no coinciden con el documento aportado (datos no subsanables); ya
gue el sistema no permite su modificacion. En este caso se debe solicitar un nuevo
registro con un nuevo correo electrénico.

Finalizado: El registro se encuentra completamente diligenciado y la documentacion
se encuentra cargada en el sistema, lo que indica que el registro ha sido finalizado y
puede ser consultado en otros Sistemas de Informacion del ICBF.

Validado: El registro ha sido revisado y soportado con la documentacion cargada en
el aplicativo y ha sido verificada la autenticidad de la informacion.

3.4 Validacion del Registro:

Validacion Registro Terceros: Cuando el tercero se encuentre en estado finalizado,
se procede a verificar y validar el registro, con los documentos cargados en el sistema
de informacion.

Validacion Registro Proveedores: En Gestion Proveedores, en el registro de datos
basicos, financieros y de experiencia que se encuentren en Estado Registrado y
Finalizado, se procede a verificar y validar la informacién con los documentos
cargados en el sistema de informacion.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No N ¢l ) Descripcion de la actividad Responsable Registro
: Actividad P P 9
Inicio
. . Persona Natural .
Reahzar.el rgglstro enel Registrar la informacién en el Médulo Gestion Persona Juridica S'Stem,a de
1 Aplicativo SIA Terceros — Gestion Proveedores Consorcio - Unién Informacion - SIA
PROVEEDORES ) Proveedores
Temporal
. En caso de ser necesario prestar apoyo en el Regional ICBF Sistema de
2 Apoyar el Registro en procedimiento y cargue de documentos (Ver Areas Internas ICBF | Informacion - SIA
SIA PROVEEDORES . -
politicas de operacion 3.1y 3.2) Grupo SIA Proveedores Proveedores
3 | Revisar Estado Redistro Revisar los registros en estado "En Proceso" y _ Regional ICBF Sistema de
PC SIA Proveedorgs "Finalizado" Areas Internas ICBF | Informacién - SIA
o Gestion Tercero - Gestion Proveedores Grupo SIA Proveedores Proveedores
Realizar la validacion de la informacion en Gestion
Terceros - Gestién Proveedores (Ver politica de
4 Validar la informacion Operacion 3.3) Sistema de
registrada ¢ La informacién y los documentos aportados se | Grupo SIA Proveedores | Informacion - SIA
P.C. A -
en SIA Proveedores encuentran en estado “Validado”? Proveedores
Sl: Pasa a la actividad 6
NO: Pasa a la actividad 5
Hacer observaciones y enviar notificacion al
usuario Sistema de
. a través del Sistema de Informacion. Informacion - SIA
Realizar ) . - : .
5 . ¢ El usuario realizo los ajustes requeridos por el | Grupo SIA Proveedores Proveedores
Observaciones .
validador documental? Correo
Sl: Pasa actividad 4 electrénico
NO: Pasa a la actividad 1.
Enviar mensaje al usuario informando que su Sistema de
registro Informacion - SIA
6 Aprobar Registro fue aprobado a través del Sistema de Informacion | Grupo SIA Proveedores Proveedores
Correo
Ir a Fin. electrénico
Brindar soporte técnico durante el proceso de .
. . registro de la informacién a Persona Natural Slster_n,a de
7 | Brindar Soporte Técnico s ' Grupo SIA Proveedores | Informacion — SIA
Persona Juridica o
; ” Proveedores
Consorcio — Unién Temporal
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Nombre de la o L. .
No. Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro

8.1 Realizar consultas en el médulo Gestion
Terceros — Gestion Proveedores, y/o su
interaccion con otros Sistemas de Informacion.

¢Accede mediante consultas en pantalla o
reportes del
Sistema de Informacion de Proveedores?
Sl: Pasa a la actividad 8.2

c ltar Inf L NO: Pasa a la actividad 8.3 Sistema de
8 onsutar Informacion 8.2 Ingresar al Sistema de Informacién de SIA Grupo SIA Proveedores | Informacién - SIA
en SIA Proveedores . o
Proveedores con nombre de usuario, contrasefia 'y Proveedores

consultar la informacion en pantalla o por medio de
reportes, segun el rol de usuario.

Pasa a la actividad 9
8.3 Ingresar con el nombre de usuario y
contrasenfa, a
través de otros sistemas de informacion que se
encuentren interoperando
De acuerdo con la informacion registrada en las

. . Sistema de
bases de datos y los parametros establecidos por -
9 Elaborar Reportes el aplicativo SIA Proveedores, descargar y Grupo SIA Proveedores Infg:?vaecel?jr;r-eglA
consolidar reportes.
Reportar el resultado Consolidar y reportar mensualmente, los Sistema de
10 del Indicador SIA resultados del Grupo SIA Proveedores | Informacion - SIA
Proveedores indicador de validacién de SIA Proveedores Proveedores

Fin

P.C. Punto de Control

5. RESULTADO FINAL

Informacion registrada y actualizada en el aplicativo SIA Proveedores, disponible para consulta a
través de otros Sistemas de Informacion del ICBF

6. DEFINICIONES

CONTRASENA: Secuencia de caracteres alfanuméricos (letras, digitos o signos) de uso exclusivo
del usuario que le permite autentificar su identidad y que debe ser cambiada peridodicamente.

USUARIO: Tipo de Persona Natural y/o Juridica (Consorcio, Union Temporal) que hace uso del
aplicativo.

USUARIO INTERNO: Colaborador del ICBF que hace uso del aplicativo SIA Proveedores, de
acuerdo con el ROL asignado y las actividades que desempeiia.

USUARIO EXTERNO: Persona externa al ICBF que hace uso del aplicativo SIA Proveedores, para
el registro de su informacion.
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ROL: Funcion que tienen los usuarios (internos o externos) en el aplicativo, de acuerdo con los
parametros establecidos y las funciones que desempefian en la interaccién con otros Sistemas de

Informacion del ICBF.

PROVEEDOR: Persona Natural y/o Juridica (Consorcio, Unién Temporal), que ofrece bienes y/o
servicios, se registra en el aplicativo SIA Proveedores y puede ser contratado por el ICBF;

denominado también PROVEEDOR POTENCIAL y/o PROVEEDOR ACTUAL.

GESTOR DOCUMENTAL: Persona encargada de verificar y/o validar la informacion registrada por

los usuarios en el aplicativo SIA Proveedores.

INTEROPERABILIDAD: Intercambiar informacion mediante dos o mas sistemas de informacion del

ICBF.

INTEGRANTES: Persona de tipo juridico que conforma un Consorcio(s) / Unién(es) Temporal(es),

con un % de participacion asignado.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- MO1.ABS Manual de Contratacion
- M5.ABS Manual Web Sistema de Informacién de Proveedores

8. RELACION DE FORMATO:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica

9. ANEXOS: No aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version
(Fecha de (Relacionar la
publicacién de | ultima versién y/o
la version del codigo del Descripcion del Cambio
documento documento que
que se esta se esta
reemplazando) | Reemplazando)
Version 2 — Numeral 1. Objetivo: se ajusta el texto
15/04/2021
P6.ABS Numeral 2. Alcance: se ajusta el texto
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Fecha Version
(Fecha de (Relacionar la

publicacion de

reemplazando)

Gltima version y/o

Reemplazando)

la version del codigo del Descripcion del Cambio
documento documento que
gue se esta se esta

Numeral 3. Politicas de operacion: Se ajusta el texto y se elimina el
punto 3.1 Interno

Numeral 4. Descripcion de actividades: Se ajusta el texto de todas
las actividades del procedimiento.

Numeral 5. Resultado Final: Se ajusta el texto.

Numeral 6. Definiciones: Se modifica el texto de todas las
definiciones.

Numeral 7. Documentos de referencia: Se incluye el Manual de
Contratacion MO1.ABS.

Numeral 1 — Objetivo: Se ajusta el texto.
Numeral 2 — Alcance: Se ajusta el texto.

Numeral 3 — Politicas de Operacion: se agrega la politica de

Versién 1 — i6
09/11/2016 operacion 3.2.
P6-ABS Numeral 4 — Descripcion de Actividades:
- Se eliminan las actividades 1, 3, 4, 10 y 11 de la versién 1 Se
ajusta el texto de las actividades, 5 y 6. Se crean las actividades
7,9y 10
Version 3 — ) v o
30/09/2016 Se realiza la modificacion del formato del procedimiento.
PR4.MPA1.P4
Numeral 1 - Objetivo: Se ajusta el texto.
Numeral 2 - Alcance: Se ajusta el texto.
Numeral 3 — Politicas de Operacion: Se reorganizan los
numerales 3.1y 3.2.
PR4.MPA1.P4

- Se crean las actividades 1, 7,9y 10
- Se eliminan las actividades 3, 4, 5 relacionadas en la

version 1 del procedimiento.
- Se modifica la actividad 2
Se modifica la actividad 8, que corresponde a la actividad 9 en la

version 1 del procedimiento.
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