
Dar clic varias veces en el icono              (flecha atrás) hasta
que salgan los PDF.

Certificado livianos
Punto a punto
Scanner
Compresión de motor
CIR
LTA

1.
2.
3.
4.
5.
6.

¿Cuál es el orden de impresión

en cuanto a la papelería?

¿Qué hacer cuando ya saque el

vehículo de bitácora y me hizo falta

alguna impresión?

PREGUNTAS
FRECUENTES

Porque se debe entregar el resultado solo a quien realizó el

pago online.

¿Por qué debo validar si el pago es

online antes de entregar


resultados?

Debo comunicarme con la cajera.

¿Cómo consulto datos de quien

realizo el pago online?

Porque el perito debe corroborar la información registrada en

el software, adicional debe validar que las improntas estén

pegadas y diligenciadas en el LTA.

¿Por qué se deben recoger firmas

cuando se imprima el informe?
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1. OBJETIVO:

Implementar una herramienta que facilite el ingreso al aplicativo y solucione las
inquietudes de los usuarios en el cargue, impresión y consulta de servicios de
inspección, peritaje y marcación de vehículos.

2. DEFINICIONES:

✔ APLICACIÓN: Tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir
a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

✔ NAVEGADOR WEB: Aplicación que opera a través de internet, interpretando la
información de archivos y sitios web para que éstos puedan ser leídos.

✔ PÁGINA WEB: Es el nombre de un documento o información electrónica, que puede
ser accedida mediante un navegador.

✔ ASEGURADO: Titular del interés, objeto del contrato de seguro.
✔ CÓDIGO FASECOLDA: Códigos utilizados por las aseguradoras para diferenciar un

vehículo de otro en sus sistemas de información.
✔ LTA: Laboratorio Técnico Automotor
✔ SISA: Sistema de Automóviles – Cámara Técnica de Automóviles.
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3. PROCEDIMIENTO:

3.1 Inicio de la Aplicación

Al escribir en el navegador www.automas.com.co y presionar enter, le permite abrir
la página web de la compañía, en esta ventana encontrará al lado derecho el área
de ingreso a la aplicación:

Ésta es una aplicación Web por lo que por determinado tiempo de
inactividad su sesión se cierra automáticamente.

​

​3.1.1 Página inicial de sesión abierta

Luego de validarse entrará a la página principal de la aplicación donde se
encuentran las opciones que conforman toda la aplicación, veremos todas esas
herramientas en detalle más adelante.

http://www.automas.com.co/
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Para tener en cuenta

Dependiendo del perfil de usuario algunas opciones no estarán disponibles. Solo
para usuarios administradores se tiene acceso a todas las opciones.

Dentro de cada opción se encuentran las herramientas para determinado proceso.
Las opciones que conforman la aplicación son las siguientes:

3.1.2 Opciones.

3.2 Solicitud de Inspección.
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Este formulario le permite al usuario registrar una solicitud de inspección, a
continuación, se visualiza las secciones que comprende la captura de la
información.

Información básica de la solicitud

3.2.1 Ingresar a Solicitudes > Consulta Solicitud Rápida

3.2.2 En el ítem Consultar por seleccionar Placa y digitar No. De placa del
vehículo según Licencia de Tránsito y dar clic sobre el ítem Consultar

Si la solicitud vigente coincide con los datos del vehículo, seleccionar el botón
Crear inspección,
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Nota 1: Si el vehículo no ha sido inspeccionado en el ítem Fecha Inspección
saldrá en blanco y en el ítem Estado Inspección indicará NO INSPECCIONADO.
En cualquier escenario permitirá crear la inspección desde esta pantalla.

Nota 2: En caso que el vehículo no registre solicitud vigente y el cliente solicite un
servicio personal, dar clic en Crear Solicitud Personal
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Seleccionar el tipo de vehículo, servicio solicitado, dar clic sobre ítem Guardar y la
figura en equis “x” para salir de la visual.

3.2.3 Posteriormente se habilitará un recuadro en el cual debe indicar Sitio de
inspección (centro), No de turno y dar clic sobre el ítem Guardar

Nota: En caso de que necesite cambiar el servicio, seleccionar en SI y en la parte
inferior indicar tipo de vehículo, servicio solicitado (el actual), dar clic sobre ítem
Guardar y la figura en equis “x” para salir de la visual.
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3.2.4 Para confirmar la activación del servicio, debe ingresar al ítem Bitácora
seleccionar la opción Visualizar Bitácora, en el ítem Centro inspección
seleccionar el centro al que corresponde y se habilitará el listado de vehículos
activados para proceder con el servicio.

3.2.5 Digitación: con el fin de registrar los datos complementarios del informe, el
digitador (a) debe ingresar a la bitácora y dar clic sobre los vehículos que tengan
un icono en forma de alerta (rombo amarillo), dar clic sobre él y diligenciar los
datos del vehículo teniendo en cuenta la información de la Licencia de Transito y
los datos del cliente.
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Nota 1: Se debe verificar de manera constante que el ítem de Digitación tenga un
chulo verde con el fin de que la CCT pueda realizar la respectiva aprobación del
servicio.

Nota 2: Si no se ha digitado no puede pasar a la pantalla de CCT para su
aprobación, razón por la cual la tarea es obligatoria.

3.2.6 Consulta de solicitudes.

Para consultar las solicitudes, debe ingresar a Solicitudes > Consulta Solicitud
Rápida

En Consultar por debe seleccionar el ítem Placa o No solicitud y dar clic sobre el
ítem Consultar.

A continuación, se visualizan las solicitudes que cumplen con las condiciones de
búsqueda y se muestran en una lista, donde el usuario identifica si ya se le realizó
la inspección.

La siguiente es la convención del estado de una solicitud.
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Si la solicitud está vigente el usuario puede realizar modificaciones a la
información, haciendo clic en el botón “Editar”

Se habilitarán datos informativos para editar según sea la necesidad y dar clic
sobre el ítem Guardar

3.2.7 Estados de la Solicitud

Tipo
Estado

Características del estado Acción automática para digitación rápida

Vigente
Se creó la solicitud pero no se ha
asignado una cita o un agendamiento
por parte del área de Domicilios

Pasa a estado "Domicilio cancelado", en
este caso no alcanzó a tomar cita y no
quita cupo, luego de esto permite enviar a
bitácora.

Anulada Se anuló la solicitud de servicio No permite pasar a bitácora.

Solicitud
Vencida

Se creó la solicitud y según la
parametrización de cada aseguradora se

No permite pasar a bitácora.
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venció según los parámetros pactado
para cada uno de ellos

No
Aprobada

Según el contacto
Pasa a domicilio cancelado, luego de esto
queda vigente y pasa a bitácora.

Domicilio
Agendado

La solicitud ya fue gestionada por el
operador de FLUJO DOMICILIO y ya se
encuentra agendada a Domicilio

Cancela la cita, pasa a domicilio cancelado,
finalmente queda vigente y pasa a
bitácora.

Reagendar
Domicilio

La solicitud debió ser reagendada por
múltiples factores y se encuentra a
espera de nueva interacción por parte
del operador de domicilios.

Pasa a domicilio cancelado, queda vigente
y pasa a bitácora.

Inspección
Finalizada

La solicitud ya fue ingresada a Bitácora y
el vehículo ya terminó el proceso de
inspección.

No permite pasar a bitácora..

Reagendar
por fecha

La solicitud debió ser reagendada por
fecha, por múltiples factores y se
encuentra a espera de nueva interacción
por parte del operador de domicilios.

Cancela la cita, luego pasa a domicilio
cancelado, finalmente queda vigente y
pasa a bitácora.

Separada
La solicitud ha sido autoagendada por
parte del usuario y la cual cuenta con
una cita programada para la inspección.

Cancela la cita, luego pasa a domicilio
cancelado, finalmente queda vigente y
pasa a bitácora.

Domicilio
Cancelado

La solicitud ha sido cancelada desde el
área de Flujo Domicilios.

Pasar a bitácora sin problema

Nota: Los estados: Vigente, No aprobado, Domicilio Agendado, Reagendar
Domicilio, Reagendar por fecha, Separada y Domicilio cancelados pasan a
bitácora sin ningún problema y se puede crear la inspección según lo
indicado anteriormente de manera más fácil.

3.3 Inspección de Vehículos:
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En la lista se permite según el estado: “Seleccionar”, “Consultar”,
“Activar/Desactivar”.

El link “Seleccionar”, permite editar la información registrada en la captura del
servicio.

El link “Consultar”, permite consultar todos los resultados del servicio.

El link “Activar/Desactivar”, permite habilitar o deshabilitar la inspección para
modificación si ya se encuentra en el estado “Impreso”.

Consulta de resultados.

Al ingresar por el link “Consultar” la siguiente es la información de los resultados:

3.3.1 Datos Básicos
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3.3.2. Registro Visual.

3.3.3 Lista de Accesorios (Originales y Opcionales).
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3.3.4 Diagnóstico Pista (Alineación, suspensión y frenos).
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3.3.5 Imágenes.

Con el botón “Descargar Imágenes”, el sistema le descarga todas las imágenes al
computador.
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Con el botón “Ver Video” para las inspecciones de vehículos de Seguros del
Estado, puede visualizarse el vídeo cargado en YouTube.

3.3.6 Informe en PDF

Permite generar un informe en formato PDF, similar al impreso en papel.

Al hacer clic en el botón el sistema genera el informe, tal como se visualiza a
continuación:
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3.4 Re inspección.

Consiste en registrar una revisión posterior al servicio de inspección, ya sea por
término de la vigencia de la inspección o por un arreglo que quedó pendiente de
solucionar por parte del asegurado.

3.5 Reimpresión de informes.

Esta opción permite una vez generada la impresión inicial volver a imprimir un
resultado específico.
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3.6 Bitácora de Inspecciones:

3.6.1 Bitácora de Inspecciones en Proceso.

Consiste en una lista de cada una de las inspecciones que se encuentran
registradas y que aún no se ha finalizado.

El sistema permite filtrar por centros de inspección cuando el usuario puede ver
más de uno.

Se divide en las diferentes etapas:
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3.6.2 Fotos

Esta pantalla le permite al usuario cargar las imágenes de soporte de la
inspección.
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3.6.3 Diagnóstico de Pista.

Permite cargar la información de forma manual o por medio de un archivo, esto
depende del tipo de pista de diagnóstico y del centro de inspección.

3.6.4 Accesorios.
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3.6.5 Inspección Visual.
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3.6.6 Novedades.

Permite adicionar conceptos a la inspección, de acuerdo a una lista
predeterminada.
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3.6.7 Información complementaria:

3.6.8 Observaciones:
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Permite el registro de observaciones de tipo técnico y de motor.
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1. OBJETIVO
Descripción del paso a paso para realizar solicitudes a través del aplicativo de compras.

2. ALCANCE
Describir el paso a paso para realizar la solicitud de insumos o equipos necesarios para dar cumplimento a 
las actividades correspondientes de los todos los centros a nivel nacional con dominio Automas
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3. DEFINICIONES
APLICACIÓN: Tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir a un usuario realizar 
uno o diversos tipos de trabajos.
INSUMOS: Son objetos, materiales y recursos usados para producir un producto o servicio final.
NAVEGADOR WEB: Aplicación que opera a través de internet, interpretando la información de archivos y 
sitios web para que éstos puedan ser leídos.
PÁGINA WEB: Es el nombre de un documento o información electrónica, que puede ser accedida mediante 
un navegador.
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4. DESCRIPCIÓN DEL USO DEL APLICATIVO

4.1 Ingresar al aplicativo través del 
link 192.168.16.33/siga_compras/login 
o por medio del SIGA Drive en la parte 
inferior del inicio en la sección PANEL 
DE ACCESO RÁPIDO SOFTWARE Y 
APLICATIVOS INTERNOS,  oprimir 
sobre el icono con nombre SIGA 
Compras.
  

http://192.168.16.33/siga_compras/login
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4.2 Se habilitará una  ventana en 
donde se deben ingresar los datos 
Usuario y Contraseña, 
posteriormente dar clic sobre el 
recuadro iniciar sesión.

4.3 En el inicio ingresar a la sección 
Nueva Solicitud.

Nota: Se habilitarán secciones 
adicionales según sea el tipo de 
usuario. 
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4.4 Se habilitara una ventana en donde 
se deben rellenar los campos indicando 
la empresa, la ciudad o centro, 
departamento o área, seleccionar el tipo 
de requisición, categoría y en el nombre 
de producto buscar los productos 
solicitados (al dar clic sobre el producto 
quedara automáticamente agregado a la 
solicitud) y por último el campo de 
comentario (obligatorio) en donde allí se 
deberá indicar el motivo de la solicitud.
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Nota: 1. Los campos en gris se rellenan de manera automática después de seleccionar la ciudad.
2. En caso de que su área no se encuentre en el listado seleccionar General
3. La requisición Mensual tiene fecha de apertura el 19 y finaliza el 22 de cada mes y por lo tanto esta 
opción solo se habilitara en estas fechas.
4. Tener en cuenta que una vez seleccionada la categoría no se puede realizar cambio, deberá iniciar una 
nueva solicitud
5. Si no se rellena el campo de Comentario, no se va a crear la solicitud y por lo tanto generara un error.

Seleccionar la cantidad de productos a 
solicitar y por último dar clic en Enviar.

También tendrá la opción de guardar la 
solicitud como borrador y terminarla 
después.
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4.5 Posteriormente se crea un número de 
consecutivo con el cual pueden realizar 
seguimiento al proceso de solicitud.

4.6 Luego de recibir los productos, 
deberá ingresar a la sección Mis Tareas, 
buscar por medio del consecutivo la 
solicitud para dar cierre.
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4.5 Completar la información solicitada, 
indicando si la cantidad recibida fue 
parcial o total, si los productos cumplen 
con las especificaciones y en la parte 
inferior se encuentran los productos 
solicitados con la cantidad solicitada, se 
habilita una casilla donde se debe indicar 
la cantidad de productos recibidos y la 
fecha en que fueron entregados.

Nota: La cantidad recibida puede ser 
digitada de manera manual o con las 
flechas.
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Completar el campo de Comentario ya 
que si no se rellena se creara un error al 
finalizar la solicitud.
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5. Consulta de Solicitudes
5.1  Ingresar a la sección Mis Solicitudes, 
allí se desplegaran todas las solicitudes 
realizadas, donde podrá verificar el 
Estado en el que se encuentra, el número 
de consecutivo, y puede ingresar a ver 
los detalles de las solicitudes. 

5.2  En la sección Mis Borradores se 
pueden consultar las solicitudes 
guardadas como borrador para finalizar 
su proceso.
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5.3 En el ítem Rechazados, podrá 
verificar las solicitudes que han sido 
rechazadas e ingresar en la casilla de 
acciones para verificar el rechazo, al 
correo registrado llegara un respaldo del 
estado Rechazado  de la solicitud.



 INSTRUCTIVO APLICATIVO SIGA COMPRAS

GP-I-03

Versión  01

2021-02-06

6. Aprobación por parte del Área de 
Compras

1. Ingresar a la sección Mis Tareas, en el 
costado derecho se encuentra un ítem 
relacionado con la Aprobación/Rechazo, 
en la parte inferior del ítem dar clic en el 
lápiz del recuadro azul.
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2. Se desplegara una ventana con la 
información registrada en la solicitud, en 
donde se realiza la validación y en la 
parte inferior el director de compras dará 
clic en el recuadro azul para aprobar o en 
el recuadro rojo para rechazar 

NOTA: El área de compras podrá realizar aprobación directa en la solicitud de: Aseo Cafetería, 
elementos de oficinas, formatos e insumos operativos, otros y servicios. 
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7. Aprobación por Gerencia 
Administrativa

1. Ingresar a la sección Gerencia 
Administrativa, en el costado derecho se 
encuentra un ítem relacionado con la 
Aprobación/Rechazo, en la parte inferior 
del ítem dar clic en el lápiz del recuadro 
azul.
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2. Se desplegara una ventana con la 
información registrada en la solicitud, en 
donde se realiza la validación y en la 
parte inferior solo podrá modificar la 
cantidad posteriormente dar clic en el 
recuadro azul para aprobar o en el 
recuadro rojo para rechazar 



¡MUCHAS GRACIAS POR TU ATENCIÓN!

En caso de que tengas alguna inquietud, no olvides dirigirte al instructor 
técnico de tu regional, quien aclara todas tus dudas.

Tus comentarios son muy importantes por tanto, en caso de que tengas 
sugerencias para complementar este documento ¡Comunicarlas!, de esta 
manera podremos mejorar continuamente nuestro conocimiento.

Recuerda que seguir atentamente este manual  ayuda a mejorar la 
satisfacción de  nuestros  clientes. Si trabajamos juntos, lograremos 
cumplir  todas las metas propuestas.
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