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MANUAL DE USUARIO 
RESPONSABLE DE LA VISITA 

PAGINA WEB 

1. Introducción 

El presente documento pretende suministrar 
los lineamientos y condiciones de operación 

del SISTEMA DE GESTIÓN EXTRAMURAL DE ONTRACK 
para la Secretaría de Ambiente de Bogotá, 
referidos a aquellos usuarios responsables de 
las visitas desde la página WEB; este manual 
le permitirá al Usuario gestionar los 
actividades necesarias requeridas en la 
plataforma, a fin de poder llevar de una forma 
regulada la programación, seguimiento y 
control de las visitas, así como de los 
diferentes Formularios que conforman el 
proceso. 

La gestión de soporte, en cualquier ámbito de 
los sistemas de información, sea este soporte 
interno o externo, requiere del uso de 
herramientas apropiadas que permitan y 
faciliten realizar el seguimiento a los procesos 
y tareas, realizar actividades de control y 
registro, así como documentar debidamente 
las acciones efectuadas. Si bien es cierto que 
se puede contar con múltiples ayudas para 
lograr los objetivos fijados, es importante 
mencionar que el SISTEMA DE GESTIÓN EXTRAMURAL 

DE ONTRACK reúne en un solo dispositivo las 
herramientas tecnológicas necesarias para 
cumplir a cabalidad con la tarea de levantar la 
información y transmitirla en tiempo real, lo 
cual facilita el mencionado proceso. 

Por lo anterior, el SISTEMA DE GESTIÓN EXTRAMURAL 

DE ONTRACK es un aplicativo que permitirá una 
gestión más transparente y efectiva, tanto 
para los administradores, como para el 
personal de apoyo que presta el servicio de 
recolección de la información. 

SISTEMA DE GESTION EXTRAMURAL 
ONTRACK 

 

 

 

 

 

 
Figura No.  1. Aplicativo OnTrack  
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2. INGRESO AL SISTEMA 

Para acceder al Sistema se deben registrar los datos de USUARIO y CONTRASEÑA, previamente asignados, 
digitándolos en las ventanas destinadas para tal efecto, así como se ilustra en la figura No. 2 y 

posteriormente dando CLIC sobre la pesta¶a marcada con ñINGRESARò 

 
Figura No.  2. Ingreso al Sistema. 

La anterior actividad despliega una pantalla similar a la mostrada en la figura No. 3; ingresando por defecto 
al MENÚ PRINCIPAL por la opción de GRUPO DE TRABAJO al cual está asignado el Usuario, en ella se pueden 
observar cuatro botones de acción denominados así: 

A. ñINDICADOR DE ESTADO DEL GRUPO DE TRABAJOò 

B. ñPROGRAMAR VISITASò 

C. ñNOTIFICACIONES PENDIENTES A CADA VISITAò 

D. ñVER SITIOS DE GRUPO DE TRABAJO EN EL MAPAò 

 

 
Figura No.  3. Ventana de inicio  

A B C D 
Menú de 

Inicio 
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  2.1

 BOTÓN DE ESTADO 2.2

El primer botón, define el estado del Usuario, sea éste Activo o Inactivo, para el primer caso se muestra 
iluminado en color VERDE, para el segundo caso se muestra iluminado en color ROJO y está señalado en la 

figura No. 3 con la letra A 

 PROGRAMAR VISITA 2.3

El segundo botón, señalado en la figura anterior con la letra B y denominado ñPROGRAMAR VISITASò, despliega 
una pantalla como la mostrada en la figura No. 4, en la cual el Usuario puede visualizar el Número de la 
Visita, el Profesional asignado a dicha visita, los datos del Tercero (Datos de quien se va a visitar); y la 
Dirección de la visita; además, presenta nueve botones de acción, los cuales se describen a  continuación: 

 
Figura No.  4. Botón Programar Visitas  

El botón demarcado con a, (Ver figura No. 4), señala los usuarios asignados a la visita, al dar CLIC sobre él, 

despliega la imagen mostrada en la figura No. 5: 

 
Figura No.  5. Selección de Usuarios 

En caso de requerir modificar los usuarios asignados a la visita, sea agregando o quitando usuarios, se 

debe dar CLIC sobre la casilla ubicada a la izquierda del nombre del usuario y posteriormente seleccionar la 

opción GRABAR, para que el sistema acepte los cambios; en caso contrario si se desea desechar los 

cambios, se debe dar CLIC sobre la opción CERRAR. Es de anotar que el usuario inicialmente asignado a la 

a b c d e f g h i 
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visita aparece resaltado en color ROJO y los usuarios adicionales que se asignen, aparecerán resaltados en 

color AZUL (Ver figura No. 5). 

El siguiente botón, demarcado con la letra b (Ver figura No. 4), llamado INFORMACIÓN/ SERVICIOS DE LA SEDE, 

permite visualizar los datos de la sede a ser visitada, mostrando la razón Social, la Dirección y el NIT del 

lugar a visitar; tal como se muestra en la figura No. 6. Es de aclarar que esta pantalla es de carácter 

informativo. 

 
Figura No.  6. Datos de la Sede a Visitar 

El Siguiente botón de esta pantalla, demarcado con la letra c (Ver figura No. 4) y denominado 

ñOBSERVACIONES DE LA VISITAò, despliega una pantalla como la mostrada en la figura No. 7 y permite observar 

si para la visita seleccionada existen consideraciones especiales a tener en cuenta. 

 
Figura No.  7. Observaciones de la Sede 

A continuación se encuentra el botón marcado con la letra d, denominado como: ñPENDIENTE DE GRABAR LA 

NOTIFICACIÓN DE LA VISITAò, el cual abre una pantalla como la señalada en la figura No. 8 y en la que se 

muestra una ventana de dialogo para notificar la comunicación previa con el tercero a visitar, así como para 

notificar al personal de la Secretaría sobre la correspondiente visita. 
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Figura No.  8. Grabar notificación de la Visita  

Enseguida se encuentra el botón de acción demarcado con la letra e en la figura No. 4, denominado 

ñDOCUMENTOS VISITAò, el cual genera un listado de formularios recibidos; dicho listado presenta 3 pestañas, y 

por defecto inicia en la primera de ellas, llamada ñFORMULARIOSò, tal como de ilustra en la figura No. 9 

 
Figura No.  9. Pestaña Formularios  

Esta ventana nos permite generar filtros (encerrados en rojo) para facilitar la búsqueda, bajo el concepto de 

CÓDIGO DEL FORMULARIO, NOMBRE DEL FORMULARIO o por FECHA DE RECEPCIÓN. 

En la columna denominada ñPDFò se puede descargar el acta que haya sido generada en la visita, a fin de 

conservarla a modo de consulta y en la columna denominada ñMultimediaò se pueden observar y descargar 

los registros fotográficos que sirven de soporte al acta. Para descargar los registros es necesario dar CLIC 

sobre la imagen que se desea descargar, esto genera la imagen mostrada en la figura No. 10, en la que se 

muestran los detalles de la captura, adicionalmente despliega dos botones de acción, encerrados en 

círculos rojos; el primero, con un signo ñ+ò despliega en la pantalla la imagen en el tama¶o original; y el 

segundo, conteniendo una ñFLECHA HACIA ABAJOò permite descargar la imagen al disco duro del computador. 

Por último, para regresar a la pantalla inicial de registros fotográficos, se debe dar CLIC sobre la imagen 

desplegada y posteriormente, para salir de la aplicación de registros fotográficos, se debe dar CLIC sobre la 

letra ñXò ubicada en la parte superior izquierda de la ventana de ñAdjuntos encuestaò (ver círculo verde en la 

figura 10). 

Pestaña 
Formularios 
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Figura No.  10. Descarga de imágenes 

La segunda pestaña, llamada ñACTASò, despliega una pantalla similar a la mostrada en la figura no. 11, la 

cual permite realizar búsquedas con filtro por: NÚMERO DE ACTA, por NOMBRE DE ACTA o por FECHA DE RECEPCIÓN 

del Documento, filtros encerrados en óvalos rojos en la figura No. 10.  

 
Figura No.  11. Pestaña Actas 

La tercera pesta¶a, llamada ñINFORMESò, mostrada en la figura No. 12, permite realizar búsquedas con filtros 

por: ñINFORMEò; ñNOMBRE INFORMEò, o por ñFECHA DE RECEPCIÓNò.  

 
Figura No.  12. Pestaña Informes  

Pestaña 
Actas 

Pestaña 
Informes 
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El botón siguiente corresponde al marcado en la figura No. 3 con la letra f, el cual despliega una ventana 

con la opción de enviar un correo electrónico al usuario asignado a la visita (cuadro de dialogo ñPARAò), 

además de permitir enviar a otras direcciones de correo (ventana ñC.C:ò); vale la pena destacar que los 

destinatarios ubicados en la esta última ventana son editables, es decir se pueden quitar los existentes o 

agregar tantos como sea necesario, separados cada uno de ellos por una ñcomaò (Ver figura No. 13). 

 
Figura No.  13. Enviar correo electrónico  

Nótese que en la parte inferior de la caja o ventana destinada para redactar el texto del mensaje se 

encuentran los botones para ñENVIARò o para ñCANCELARò. 

Enseguida se encuentra el botón marcado con la letra g en la figura No. 4; este botón, denominado 

ñDUPLICAR VISITAò, permite al usuario reprogramar una visita; es decir, establecer una nueva fecha para 

llevarla a cabo. (Ver figura No. 14). 

 
Figura No.  14. Reprogramar visita  

En esta ventana de dialogo el usuario debe registrar la fecha correspondiente a la reprogramación de la 

visita y posteriormente pulsar sobre el bot·n ñACEPTARò, ubicado en la parte inferior de la imagen. 

El siguiente bot·n corresponde al bot·n para ñEDITARò, se¶alado en la figura No. 4 con la letra h, éste botón 

despliega la información relacionada con la visita y el funcionario, haciendo los campos editables, es decir 

que pueden ser ajustados de acuerdo a los requerimientos. Es de notar que algunas de las ventanas de 

dialogo presentan una lista desplegable, se debe dar CLIC sobre el icono a la derecha de la ventana 
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(encerrados en un círculo rojo) y se muestra una lista de opciones de selección para dicha ventana (Ver 

figura No. 15) 

 
Figura No.  15. Edición de una visita  

Otro factor a tener en cuenta en la opción de editar, es que en la parte inferior izquierda de la ventana se 

muestran los iconos para ACEPTAR o CANCELAR las modificaciones efectuadas, encerradas en un círculo 

verde de la figura anterior, se debe seleccionar y pulsar el botón adecuado, de acuerdo a la situación. 

Por último, marcado con la letra i en la figura No. 4, se encuentra el bot·n ñELIMINAR VISITAò, al pulsar el 

mencionado botón, el sistema despliega una ventana de confirmación, tal como se puede apreciar en la 

figura No. 16. 
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Figura No.  16. Confirmar para eliminar Visita  

En esta ventana se debe seleccionar ñOKò o ñCANCELò, seg¼n sea el caso. Se recomienda tener especial 

cuidado, pues luego de eliminar la visita, no es posible volver a llamarla. 

 NOTIFICACIONES PENDIENTES A CADA VISITA 2.4

El botón señalado con la letra C en la figura No. 3, ñNOTIFICACIONES PENDIENTES A CADA VISITAò abre una pantalla 

como la mostrada en la figura No. 17. 

 
Figura No.  17. Notificaciones pendientes por visita  

Esta pantalla contiene un listado de las visitas programadas para cada usuario y señala en el icono de la 

derecha las que ya fueron notificadas, mostrando un globo de dialogo de color VERDE y aquellas a las que 

aún están pendientes de notificar ñGRABAR LA NOTIFICACIÓNò, indicadas en un globo de dialogo de color ROJO. 

Este listado puede ser filtrado por ñSEDE VISITAò, ñFUNCIONARIOò o ñFECHA INICIALò, a fin de facilitar la búsqueda 

de una visita específica; dichos filtros están indicados en la figura anterior encerrados en un óvalo de color 

AZUL. 
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Para el caso de las que tienen pendiente grabar la notificación, aquellos que tienen el globo de dialogo de 

color ROJO, al dar CLIC sobre el icono ubicado a la derecha de la visita, se despliega la ventana mostrada a 

continuación: 

 
Figura No.  18. Notificación de visitas a Terceros  

Como se puede observar en la figura anterior, el usuario debe ingresar los datos de Nombre, Cargo, Fecha 

y Hora de la llamada y permite, en caso de ser necesario, colocar algunas observaciones; una vez 

realizada la actividad anterior, se debe dar CLIC sobre el bot·n ñACEPTARò, para que el sistema grabe los 

datos. Una vez pulsado el botón ñACEPTARò, emerge el comentario ñEL REGISTRO SE ACTUALIZÓ CON ÉXITOò, y deja 

activo el bot·n de ñCANCELARò, por si existe la necesidad de reversar la acci·n. 

La anterior actividad tornará a color VERDE el globo de dialogo del icono a la derecha de la visita, con lo que 

se da por terminada la acción de notificación. 

 VER SITIOS DE GRUPO DE TRABAJO EN EL MAPA 2.5

Este botón, denominado en la figura No. 3 con la letra D, despliega un mapa digital, en el cual se señala la 

ubicación del Grupo de Trabajo, tal como se ilustra en la figura No. 19a. 
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Figura No.  19a. Mapa Ubicación Georeferenciada  

Este mapa permite aumentar o disminuir el zoom, en caso de ser necesario, para apreciar detalles de la 

ubicación mencionada. 

3. OPCIÓN DE REPORTES 

La segunda pestaña del MENÚ PRINCIPAL corresponde a la opción de REPORTES, ubicada en la parte superior 

derecha de la pantalla de inicio, tal como se registra en la figura No. 20. 

 
Figura No.  19. Ubicación del Menú Reportes  

Al dar CLIC sobre este icono, se despliega una pantalla como la mostrada a continuación: 

Botón 
Reportes 
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Figura No.  20. Opciones de Reportes 

Como se puede apreciar en la imagen anterior (ver figura No. 21), el sistema ofrece dos opciones de 

reporte, la primera denominada ñ***  01 INFORMES DE GRUPOSò y la segunda llamada ñ***  GENERADOR DE EXCELò, 

en cada una de ellas el usuario puede consultar de diversas formas la información cargada en el sistema. A 

continuación se explican estas dos opciones. 

 OPCIÓN ά***  01 INFORMES DE GRUPOSέ 3.1

Al dar CLIC sobre la primera opción ñ***  01 INFORMES DE GRUPOSò, se muestra una ventana como la exhibida en 
la siguiente imagen:  

 
Figura No.  21. Opción *** 01 Informes de Grupos  

En esa ventana se aprecian 5 campos o cuadros de dialogo, los cuales el usuario puede usar a modo de 

filtro y así poder generar el informe requerido; para los tres primeros campos existen listas desplegables 

(marcadas en la figura 21 con círculos rojos), para que el usuario seleccione la opción más adecuada 

según sea el caso. 

Para el caso del primer campo, denominado ñINFORME:ò, en la siguiente figura se muestra el listado que 

genera, se debe tener en cuenta que si la lista es demasiado extensa, al lado derecha de la misma se 

exhibe una barra de desplazamiento vertical, a fin de facilitar la búsqueda de la opción deseada (Ver figura 

No. 23); una vez ubicada dicha opción, se debe dar CLIC sobre ella para terminar con el proceso de 

selección.  

Nombre del  
Reporte 

Botón para 
generar búsqueda 

Botón para 
Aceptar la 
búsqueda Botón para 

Cancelar la 
búsqueda 














