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1 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO.

El presente documento contiene explicaciones para que el usuario pueda gestionar procesos relacionados
como lo son: estudios, presupuestos, objetivos, metas, indicadores, concepto de viabilidad y gestionar
usuarios; al igual presenta conceptos basicos que el usuario debe conocer como las caracteristicas de las
pantallas de visualizacion, campos y/o parametros para el ingreso de la informacién y que son de uso en
el sistema de informacion SIPSE.

2 ALCANCE

Este documento estd dirigido a todos los usuarios finales que registren y/o consulten solicitudes de
proceso, anulacién y otros pagos en la Secretaria Distrital de Ambiente.

3 REQUISITOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Para hacer uso del Sistema de Informacién se debe contar con un usuario el cual serd creado y
suministrado por el administrador del sistema. Cada usuario sera asociado a un Rol. Ver item Tabla 5.
TIPOS DE ROLES

El sistema de informaciéon maneja Unicamente el navegador de Internet:
Mozilla Firefox @ version 350 superior.

Se debe verificar la siguiente configuracion (si es necesario solicite al administrador de red que verifique
la configuracion del navegador):

e Estar habilitadas las ventanas emergentes en el navegador.
e Estar habilitadas las funciones de Java y de JavaScript.

NOTA: Verificar que para abrir documentos PDF se utilice Firefox y no Adobe Reader.
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4 QUE ES SIPSE Y SU OBJETIVO

SIPSE es un Sistema de Informacion para la Programacién, Seguimiento y Evaluacidon de la Gestion
Institucional implementado en la Secretaria Distrital de Ambiente, esta herramienta tecnolégica permite
la realizacion de programaciones y seguimiento a procesos precontractuales y contractuales, traslados
presupuestales, entre otras, facilitando el proceso de toma de decisiones, agilizando el proceso de
contratacidn, permitiendo consultas del estado en tiempo real y manteniendo actualizada la informacién
para el autocontrol y seguimiento por parte de las gerencias de los proyectos de inversion.

Igualmente incluye médulos que permiten el registro de viabilidades, Certificados de NO Existencia de
Personal (NO HAY), Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP), Certificados de Registros
Presupuestales (RP), contratos, pagos, entre otros, todo esto a través de los flujos de trabajo (Workflow)
con que cuenta el sistema y que permiten automatizar la secuencia de acciones o actividades para la
ejecucioén de los diversos procesos que tiene SIPSE.
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5 TIPOS DE ROLES

NOMBRE DEFINICION
Funcionarios o Contratistas a quienes se les asigna la responsabilidad de apoyar las
labores administrativas, de programacion y seguimiento de los proyectos de inversiéon
asignados al responsable o gerente.

gf:\t/::to de En SIPSE es .quien. tiene la responsabilidad del registro, control y seguimiento del
proyecto de inversion.

Este rol puede registrar un proyecto, por lo tanto, dentro de la pantalla mostrara todas
las opciones para la creacién del proyecto

Funcionario a quien se le asigna la responsabilidad de formular, actualizar, realizar
seguimiento y en general, coordinar la ejecucion de los proyectos de inversion en
procura de lograr las metas y objetivos propuestos.

Gerente
En SIPSE es quien aprueba los nuevos procesos de contratacién que se surtan con
recursos de su(s) proyecto(s) a cargo, las solicitudes de anulacidn, convenios sin
recurso, modificacién contractual sin recursos.

Funcionario a quien se le asigna la responsabilidad de analizar, integrar, procesar,
verificar y hacer seguimiento a la informacién de los proyectos de inversidén de la
entidad.

Analista En SIPSE es quien expide las viabilidades técnicas en los procesos de contratacidn que
se surtan con recursos de proyectos de inversidn, actualiza los datos del proyecto de
inversion.

Este rol puede registrar un proyecto, por lo tanto, dentro de la pantalla mostrara todas
las opciones para la creacién del proyecto

Abogado Funcionario encargado. .de .Ia revisiéon y aprobacion e.n SIPSE, de los procesos
contractuales y las modificaciones a los contratos ya suscritos.

Operador Funcionario encargado de registrar la informacion de la minuta del contrato y/o

Contratacion convenio sin recursos, modificaciones contractuales con o sin recursos.

Funcionario encargado de registrar los CDP y RP previamente expedidos en el sistema

Operador PREDIS, y las 6rdenes de pago expedidas del sistema OPGET.

Financiero Adicionalmente registra anulaciones de CDP y RP, y solicitudes de anulaciones por
error de expedicidn.

Operador Funcionario encargado de realizar el cargue qe la pdliza de un contrato, cuanf:lo se

Juridico requiera. Adicionalmente realiza la generacidon del memorando de designacion de
supervisor.

Revisor Funcionario que realiza la revisidon, expedicion y/o anulacidon en el sistema PREDIS, de

Financiero CDPy RP.
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Asignador

.. Funcionario que asigna un proceso de contratacion al abogado respectivo.
Contratacion

Asignador  No | Funcionario que asigna un proceso de contratacién para la expedicién del NO HAY,
Hay cuando se requiera.

Asistente Persona responsable de tramitar los vistos buenos para la aprobacién y remisién al
Juridica Despacho de las minutas de los contratos y/o modificaciones con recursos.

Director Director de Financiera que registra las solicitudes de apertura y reembolso de caja
Financiero menor.

Tabla 1 Roles del Sistema de Informacion SIPSE
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6 NAVEGACION Y MENUS DEL SISTEMA DE INFORMACION SIPSE.

6.1 PASOS PARA INGRESAR AL SISTEMA DE INFORMACION.

Paso 1: Por medio de los siguientes pasos el usuario podra ingresar al sistema de informacién SIPSE,
ingresamos a la URL o direccion de internet:

http://www.secretariadeambiente.gov.co/sipse/faces/faces/autenticacion.xhtml

Activamos la ventana emergente de nuestro navegador Mozilla Firefox.

@ Porfavor cierre esta ventana del navegador - Mozifla Firefox =N ™
Archivo Editar Ver Higtonal Marcadores Herramientas Ayuda

. Por favor cierre esta ventana ¢ X

« C ® ¥ Ol secretariadeambiente.gov.co/sipse/faces facs e - U0 @ » =
£F Mis visitados Q. Comenzar a usar Firefox
€23 Firefox ha impedido que este sitio abriera una ventana emergente, X

Por segunidad la aplicacion se ha abierto en una nueva ventana del navegador.

Opciones x
lPermitir wventanas emeraentes Eara www.secretariadeambiente.gov.co E}

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

No mostrar este mensaje cuando se blogqueen ventanas emergentes

Mostrar 'http://www.secretariadeambiente.gov.co/sipse/faces/faces/faces/autenti...

Figura 1 URL y habilitacion de ventanas emergentes para acceso al Sistema de Informacion SIPSE

Paso 2: Al habilitar las ventanas emergentes de nuestro Navegador Mozilla Firefox nos enviara a una nueva
pagina donde nos solicitard un usuario y contrasefia previamente asignado por su supervisor, debemos

tener en cuenta que, en el usuario para ingresar sera la primera letra de nuestro nombre y nuestro primer
apellido unicamente, ejemplo CBELLO

NOTA: Recordemos que al ingresar nuestro usuario el sistema automdticamente convertird lo digitado a
mayuscula esto se realiza por medio de una instruccion (para ello si se digita nuestro usuario en mindscula
el sistema lo mostrard automdticamente en mayuscula)
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= \_\ Contrasena
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Figura 2 Ingreso al sistema de Informacidn SIPSE

NOTA: Si olvidamos nuestra contrasefia se debe de solicitar su cambio por la mesa de servicios ARANDA
por cuanto esta informacion no es posible brindarse por teléfono, correo ni con Soporte SIPSE. En la
respuesta al ticket se informard que se debe de cambiar esta clave en el Sistema de Informacion SIPSE
ingresando por un Rol y posteriormente en la parte superior de la pdgina.

Ingresamos al sistema de informacién y nos pedira seleccionar alguno de los roles otorgados (Esto pasa
solo si el funcionario o contratista tiene varios Roles asignados por el supervisor), para ello damos clic en
ROLES DISPONIBLES y seleccionamos el Rol a trabajar, debemos tener en cuenta que dependiendo el Rol
otorgado por el supervisor asi mismo seran los Menus de acceso y sus submenus. Describiremos nuestros
roles a manejar.

iBienvenido(a)!

SIPSE ::. - Sistema de Informacién para la Programacidn, Seguimiento y Evaluacion de la Gestidn Institucional

Figura 3 Seleccion de Rol Sistema de Informacion SIPSE.

NOTA: Podremos visualizar que en la parte superior de la pdgina podemos visualizar la fecha actual, la
dependencia a la cual pertenecemos, nuestro usuario y el Rol asignado.

Lunes, 26 de Noviembre de 2018 Dependencia:Dir. De Planeacion Y Sistemas Rsua'l-:: XXXKXXKXXXXKXXXKX XXX XXXXX

Figura 4 Seleccidn de Acciones por Rol
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7 ASOCIACION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES

.y .. . , Asociar Proyectos y Actividades
Para la asociacién de proyectos y actividades debemos dar clic en el botdn Y y ,

seleccionamos el Tipo de Presupuesto (Funcionamiento o Inversidn Directa).

Buscar

Nos solicitard el Numero de Proyecto a asociar y damos clic en , luego nos aparecera el Proyecto

disponible a asociar.

NOTA: En nuestro sistema de informacion SIPSE no se trabaja el tipo de presupuesto Funcionamiento ya
que este serd implementado posteriormente y el cual actualmente es manejado en el sistema de
informacion Forest.

Debemos tener en cuenta que este item se utiliza para la asignacion de asociacion de proyectos y
actividades tanto de solicitudes de anulacion como de Solicitudes de proceso.

SECRE TANA DISTIITAL DE AMIENTE

08 MGO

ey

Tipo e Presupuesit

Vioencia

IR ] T
NUMSO del Progecto

NomDe dal Pyoyecio

D e

Lista de Proyectos

Ascciar Proyectos

"EEsTERsmissTTTYE

Figura 5 Busqueda y asociacion de proyectos.

_}
Ahora damos doble clic en el proyecto disponible encontrado o damos clic en para que sea
trasladado al campo Proyectos Seleccionados segun imagen.
Secretaria Distrital de Ambiente >
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Numero el Proyecto o979

Nombre oel Proyecto

Limpiar Cancakar

Lista de Proyectos

l Asoclar Proyectos I

979 - CONTROL A LOS FACTQRES DE DETERORC
DF LOS RECURSOS NMATURALES EN LA Z0NA

QISTEINT O CAPTAL

Figura 6 Proyecto Seleccionado a Asociar.

Seleccionamos nuestro proyecto a asociar (Se guardardn los proyectos en la tabla Proyectos

. . Asociar Proyectos
Seleccionados) y damos clic en - |

actividades.

con ello se activard la opcidn para asociar las

Actremmes Droervdan

Ascoat Aztvidaaes Votver

0621 ADQUSIS0N DE EQUIPOS
A Of MATURALES EN LA 2000, MATERWN SUMNEST ROS, SEReQ0s Yio

URIANA D TRITO CARTAL PRODUCCION DE MATERWML TECHCO T

CONTHROL A CTORES e CETERORD
NATURALES EN LA 2008,
10 CAaNTAL

Figura 7 Asociacion de Actividades.

Asociar Actividades |

Al dar clic en la(s) actividad(es) a asociar i damos clic en | nos arrojara la
visualizacidn para escribir el monto de ejecucién de nuestro proceso (valor) el cual digitaremos tal cual se
encuentre en los estudios previos en el CAMPO Presupuesto Comprometido

NOTA: Se debe tener precaucion al colocar los valores, ya que se incurre en comprometer mayores o
menores recursos en el presupuesto de nuestro proyecto(s) si son por varias metas y/o actividades de
distinta fuente.

Damos clic en el campo Valor Presupuestado, alli nos sumara el valor ingresado por cada una de las

| Asociar Presupuesto Actividades |

actividades - proyectos y luego damos clic en

Av. Caracas N°54-38
PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co BOGOT
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qem ol o = oo pare cate Ho Sebe superar ol valor Se s
[
"
Preupoesly
Wo1-05204 AJJJJ'."Z”VKZ OO, NATERALES M
"e 1 SOV TAOA, SERWOOE Y20 MaOLUCTION DE AT EIRAL . ™ MOC o n
FECNCO E 2 ORMALION PAIA LA GESTON ¥ QONTIRCK. LE
LCLY [ ] "

HOTU Una ez 200COENE 8 So0TIeg, BN CIN0 G0 GUATST MOSINICAr 2gUN dIto, dese TRAIIAT PUNVATINNtS 3040 8] Brocess o JBCCIACISN de foantes 3 1a tobctud de Frocess.

Figura 8 Presupuesto comprometido

Automdticamente nos arrojara nuestra pagina principal donde en la parte inferior encontraremos la
informacién de Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud.

Inoew B, § AOSeaSSES A aten 410 S Wul

e e

Figura 9 Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

Volvemos a Cargue de Anexos seguin cada uno de los procesos (Solicitud de proceso de anulacién, Solicitud
de proceso - Otros pagos y Solicitud de Proceso Nueva Contratacidn).

8 CARGUE DE CDP Y RP

En este item daremos a conocer cdmo se realiza el cargue de CDP y RP los cuales deben registrarse para
poder obtener el documento con el cual se consolida el presupuesto de cada uno de los procesos a
ejecutar; este cargue es gestionado por el Rol Operador Financiero.

> CDP CARGUE

Al ingresar el Operador Financiero visualizard la informacidn perteneciente al proceso en el cual procedera
a adelantar la expedicién de CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) con el fin de que sea iniciada
la disponibilidad del presupuesto del proceso a ejecutar

Av. Caracas N°54-38
PBX: 3778899
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Bogota D.C. Colombia

Secretaria Distrital de Ambiente >
* *



4

. T MANUAL DE USUARIO SIPSE
SECRETARIA DE 50

AMBIENTE | BOGOT.

NOTA: Debemos de tener en cuenta que para expedir CDP tenemos varios Tipos de Solicitudes (Otros Pagos
y Solicitudes de Proceso donde encontramos Modificacion contractual o Contratacion Directa);
explicaremos en que parte se encuentra cada botdn para expedir cada uno de ellos.

e Solicitud de Procesos - Otros Pagos

Buscamos la seccion Documentos Relacionados en la parte inferior de la pagina, luego damos clic en el

) ‘ Expedir CDP
botén y posteriormenteen

Consulta detallada do la solicitied

Estacen Acal 11 CDP - CARQUE SPSE
Fancosare Rraporaste JESUS ANTONO SUARED PERE2
Mamero Ge s0RCRoS Oe proceso 3743

Fecha seichd 300%2018

Extads solctug ACTNVA

Ta de process PAGO ARL

Voiee presupuesiads $1030020.0

Oescrpedn PRUEBA FRUEBAPRUEDA PRULEBAPRUENA LHA PRUEDASRULBA FRULHAPRULDA PRULSA
Otyets PRUIBA PRUTTAPRUIEA PRUIBAPRITDA PAULEAPRUIDA PRUCRAPRULDA PRUTBAPRULIA PRULBASRULEA PRUZBAPRUIBA PRUCDA
Fancionars FABI CAMLO ROWERD

Actividades y proyoctos nsociados » la solicitad

(1 of 1) n &

(1 af 1) I3

Anexos
Moentie COTN0 e
PLEVENTO CONTRATO ELECTRO WCO paf
Completar Devoteer Ver Mistoret Sobcnud Anotacsones Vodver
Comentarios estacion
NOTA Antes de Compl © davolver Ings sus ! relacionados en &l campo Comentarios
4000 cardcteres dloponibles
Documentos relacionados

Rubire Presupuestal (| Viabilicdad ‘m Registre prasupuestal
| |

> Ver Sacitud COP
cop Fecha Vot Vigencia Entado
No se encontraron resultados

N
Figura 10 Detalle de proceso asignado Operador Financiero Otros Pagos

Esto nos desplegara una nueva pagina donde colocaremos el Numero del CDP, Fecha, observacion si se

. . Cargar Valor |
requierey damosclicen ————————

Secretaria Distrital de Ambiente >
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CDP

NGmero del CDP *| 1 Fecha * 03/01/2019 | @ |
valor $0.0 Vigencia 2019

Estado VIGENTE Solicitud Proceso | 3760

|SOLICITUD DE CDP PARA ADICION

Observaciones

I
B Salvar Cargar Valor + Cancelar |

Figura 11 Cargar valor de CDP

Asociaremos la actividad que corresponde al CDP que estemos creando de nuestro proceso dando clic en

|_| | Asociar Actividades |

“~yluegoclicen

N
Al

1 CENTHO DE M DIVACION ¥ MOUZLAMVENTO AMESERTAL 1000 002 0

Figura 12 Asociacion de Actividades Operador Financiero

Al asociar la actividad borramos y digitamos el valor a correspondiente al CDP y damos clic en

Asociar Presupuesto Actividades | . . .
. !, posteriormente en nuestra nuestra pagina inicial se cargara el valor \

. B Salvar
damos clic en | "
copP
NGmero del COP *| 1 Fecha * 03/01/2019 | =
Valor [E 1 000 0000 l vigencia 2010
Estado VIGENTE Solicitud Proceso 2760
CDP PARA PAGO ARL '
OQbservaciones

Cargar Valor = Cancelar ['}

Figura 13 Detalle de proceso asignado Operador Financiero
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. .. . . w Sl ..
Nos arrojara un mensaje informativo y damos clic en :] para avanzar nuestro proceso a la siguiente
estacion.

copP
Numero del CDP * | 1 |Fecha * 03/01/2019 | @ |
Valor
Expedir CDP
Estado VIGENTE
_————2 A Se registrara toda la informacién ingresada. ;Confirma que desea registrar la informacién ingresada?
SOLICITUD
Observaciones « Si m

| @ salar || Cargar Valor || + Cancelar |

Figura 14 Registro de informacion en proceso

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul informandonos del registro
. “ El registro se realizo exitosamente. . .
exitosamente del CDP , colocamos un comentario para que el sistema

. . . . . . . 2 . Completar |
nos permita avanzar el proceso y si no hay inconsistencias de informacién damos clic en |\;J para

. . . . . Devolver | ,
avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clicen -~ | y serd devuelto el proceso al

Gestor de Proyecto.

l o Compiutin Doctoer Sudicnted l Vur tiesoria Sosona Higlatinl Apotacaimio ~ Vbsir

Comeatanos esiaciin

Documestie relatnatns

o Labaded COP

Expeiir COF

%] 5 0302019 $1.000 0000 0 VIGENTE

Figura 15 Visualizacion de cargue de CDP

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO
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e Solicitud de Proceso

. . . . . . cDP
Damos clic en la parte inferior de la pagina en Documento Relacionados botdn
. Expedir COP . . .,
posteriormente en —— nos desplegara una nueva visualizacién donde colocaremos el
. . . Cargar Valor |
Numero del CDP, Fecha, observacién si se requiere y damos clicen ——
Solicitud de Proceso
1 0P - CARGUE SIPSE
Numero Salicitud Proceso ©71° Estacién Actual
’
YESICA ALEJANDRA MEDINA ROMEROD "&
Funcionano Responsable Fecha itud 2611212018
Estado ACTIVA |d Plan Adquisiciones 102-1033
Tipo Sehciud MODFICACION - ADICION. PRORROGA Valor Contrato a Fecha de Termnacidn * 12 %01 200
Seleccién Tipo Tiempo
Tipo Tiempo MESES Plazo Ejecucion Mesas °
HERNANDO JAVIER MARTINEZ MEDINA
Funcionario
Justicacién SPCI
v Completar [[ Devolver Solicitud | Ver Historial Solicitud | Registrar Anotaciones » Volver
Comentarios estacion
NOTA. Antes de Devolver Ingrese sus comentarios Comentsrios,
Documentos relacionados
\ Funnian Finaociagion [| Yiabuhdaa “ Parsanal Sclicitade Jm Frocans Fre-conhiautusl Contzatn “ Modificacion Contrato |
V‘-" MGCDP‘
m
mero CDP SIPSE Numero COP PREDIS Fecha
N ca ancrantrarnn racnitadne
Figura 16 Detalle de proceso asignado Operador Financiero Solicitud de Procesos
Secretaria Distrital de Ambiente *
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. . . . . . . , CDP
Posteriormente damos clic en la parte inferior de la pagina en Documento Relacionados boton

Expedir COF
posteriormenteen — - nos desplegara una nueva visualizacién donde colocaremos el Numero

Lo . . Cargar Valor |
del CDP, Fecha, observacién si se requiere y damos clicen ——————————

CDP
Nimero del CDP *| 6 Fecha * |03/01/2019 | & |
Valor 30,0 Vigencia 2019
Estado VIGENTE Solicitud Proceso 3710

SOLICITUD DE CDP PARA SOLICITUD DE PROCESO 3710

Observaciones

| @ Salvar Cargar Valor § + Cancelar |

Figura 17 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

Asociar Actividades

. . . [ .
Asociaremos la actividad de nuestro proceso dando clicen 'y damos clic en

CENTHO DE M DIMACION ¥ MOUSLAMVENTO AMESERTAL

Figura 18 Asociacion de Actividades Operador Financiero

Al asociar la actividad borramos y digitamos el valor a comprometer del valor disponible fuente y damos

. Asociar Presupuesto Actividades | . .
clicen: !y posteriormente en nuestra nuestra pagina inicial se cargara el

| B Salvar ||

valor y damos clic en

. . . . v Sl -
Nos arrojara un mensaje informativo y damos clic en :] para avanzar nuestro proceso a la siguiente
estacion.

Av. Caracas N°54-38
PBX: 3778899
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CDP
Namero del CDP *| 1 | Fecha * |03/01/2019 | & |
Valor
Expedir CDP
Estado
2 A Se regisirara toda Ia informacion ingresada. ; Confirma que desea registrar la informacion ingresada?
SOLICITUD
Observaciones o Si m

B Salvar || Cargar Valor || + Cancelar |

Figura 19 Registro de informacidn en proceso Solicitud de Proceso

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul informandonos del registro
. 0 El registrn se realizd exitosamente. . .
exitosamente del CDP , colocamos un comentario para que el sistema

. . . . . . . g . Completar
nos permita avanzar el proceso y si no hay inconsistencias de informacién damos clic en |\;J para

. . . . . Devolver | p
avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clicen -~~~ | y serd devuelto el proceso al

Gestor de Proyecto.

l o Compiuta Dornstoer Sulicnted l Wy e Sosonse Hugiatiar Apotacumis ~ Vb
Comeatancs estackin
TTA, 20000 e DOvanar Bireee oot ns Comeriaue
Documesting relacatsaiu s
e Labadad COP
Expeitir COF

2830 B 03020190 $1.000 0000 00 VIGENTE

Figura 20 Visualizacion de cargue de CDP Solicitud de Proceso

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO

» CARGUE RP

Al ingresar el Operador Financiero visualizara la informacidn perteneciente al proceso, validara las
actividades y el anexo cargado con el fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se encuentre en
los estudios previos.
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Comstta ceallada Oe la voscitue

Extacdn Ackaal 12 CAMDUE NP - S9SE
Funcanang 1o

E5I8 TONO SUAREZ PERLD
HesporEone £5U8 ANTONO SUAREZ PERED
Nedtwro e okl o,
08 PACEse g
Fecra soAhY

Eniacy sobehag

T 06 procedsd Pasy

V% presuguentaco 54 ¢
"

s o e e, = ”
€ PASAOS EXN0ELES

Paasios 10 0N PROVESA OF COVPRAENTA PARCUE BOOLOGICD OIETRITA, OF MONTANA ENTAENURES £ PREDIO TENE
Degosgcon RAMIREZ

e FAGO FINAL DEL 30 % 0E_ PREDIO RT 0. POR UN VALOR DE §4 452 790 CONTRA £ PRONESA DE COVFRAVENTA PARCUE ECOLOGICO DNSTRITAL DE MONTANA ENTRENUBES EL FREDIO TENE
- DOS PROPIETARIDE, LA SENCRA EVELNA MOLANG LURIAN ¥ £, SENOR ABADIA OROZCH RAVIRES

funcenare LLNS OSCAN DA HERNANDEY

Actividades y proyectos asociados = i solictad

rery) . . ' -

T N LG RECURS0E PG 8 EXN =1,

Figura 21 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

NOTA: Debemos de tener en cuenta que para expedir RP tenemos varios Tipos de Solicitudes (Otros Pagos
y Solicitudes de Proceso donde encontramos Modificacion contractual o Contratacion Directa);
explicaremos en que parte se encuentra cada boton para expedir cada uno de ellos.

Recordemos igualmente que las solicitudes de Otros Pagos — Traslados Presupuestales no requieren de la
expedicion de este soporte.

e Solicitud de Otros Pagos

. Y . . s . . Registro presupuestal
Realizada la revisién y en la parte inferior de la pagina damos clic en luego damos

. Expedir RP |
clic enkessssassscsnnsens
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Comuumta oetalisita de |s sodsitud

Entactn Adual 22 CARGUE FF - SPSE
Funconans Reaposeatn
FOMEI0 06 Johomu 00
roteds m
Focha ackotee P
Estano sonons ACTHA z‘
Tigo o process PAGO ARL
valu pretpeesa $500 0000
Desoiodin pooena 371278 T 2% 7120
. peuana 271214 M 71294 w2
Funconans JESUS ANTONMO SUARED PEREZ
Mgz e
-y Propwctu po ey vy
. LITI0D CE AFCRMACION Y | - WI.‘—‘:{..“ b
MOOE LAMENTO AU TA, > -
. Rubrp Presupuestal || Yianiugac coP
Expedir RF
toty) LIV b
Nimero
Mo
Mabatver K3 feehn Vweuris £tads o , CoP Ve
Compromino  Compromemo
PREDIS
No hay ningun RP
(1of 1) . oo ; . s B
Figura 22 Expedir CDP

Al dar clic nos visualizara unos campos donde debemos ingresar la informacion de Numero del RP, Fecha

. . . . . C val
de RP, Tipo de Compromiso, Numero de compromiso y damos clic posteriormente en .

Expedicion del Registro Presupuestal

Nimero del RP * 1 :|
MNamero del CDP 3156

Fecha del RP * 31122018 | o |
Vigencia 2018 o
Estado VIGENTE

Tipo de Compromiso * [ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS ﬂ:j -

Numero de compromiso [1

Valor del RP 50,0

™ Salvar " + Cancelar |

Figura 23 Cargue de valor Registro Presupuestal

Nos desplegara una nueva visualizacion donde debemos dar clic en D para seleccionar la fuente de

. . Asociar Fuentes
nuestro procesoy posterlormente damosclicen —— " para que sea cargado a nuestro proceso
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Lomms o bmmtex

(et [ ] "o,
Selmcchn®  pciiveind Omacripeon Acsvidad sy g Wotrrs Prrayecio yo feubro Vegmncia ey
DRECTONMMENTO
D000 PERAONAL CONTRATADD FRAA LAS ACTHDADES - DRECCONMMENTO ESTRATEGCO ESTRATEGLCO
@ mr ERORAS OF 106G PROCERNS DE MEORMENTO D @ 1% COORDMAION ¥ ORENTACION DE LA S0 COORDMAOON ¥ 5144000
GESTION DF | A ERTIDAZD CRERAR L8 PROCENRO DE ORIENTALION I LA

Figura 24 Asociacion de Fuentes

Posteriormente nos arrojara otra visualizacion donde debemos asociar el presupuesto de la fuente para
ello llenamos el valor a comprometer al dar clic en cualquier parte de nuestra pdagina el sistema nos cargara
el wvalor en el campo Valor Presupuestado y posteriormente daremos clic en

| Asociar Presupuesto Fuentes |

Angwr avsawts S Savws

e e

et w ny
Artitas Owscripetan Axtroidid Froywcts Mot Hrespwts Volox dnponioe fumste o SR
NO)- PER TADD PRRA LAS ACTIIORDES - 0 CIOMWAMENT G ESTRATEGCO
' SRS () (63 DF MEJORMENTQ OF ® " DOORCNACION Y OSSENTALION DE LA S0A MM KOO ML
ESTION CPERAR L PROCESO D

T3l w » &

1Rt 000

Figura 25 Asociar Presupuesto Fuentes

Al dar clic nos mostrara nuestra pagina inicial donde evidenciamos que nos cargé el valor Presupuestado

m Salvar | v SI ]
ahora damos clic en —————————"y nos arrojara un mensaje informativo y damos clic en | para

avanzar nuestro proceso a la siguiente estacion.

Expedicion del Registro Presupuestal
Numero gel RP * 2030
Nimero gel COP

FechadeiRP *

A Se regisinstd oo La nfomacion Ingresacs L Contying que Oesed repisirar & inonmacdn ngiesads?

Vigencia

Estado

Nomore Beneficiano
Tipo Igenticackin Beneticano CEDULA DE CRUDADANIA
Nimero entificacion Beneficlano RIS

Tipo de Compromiso * CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS .1
NimME2(0 de compromiso 2018022

Vaior del Contrato $34 144 000

Valor el RP $34. 144 000 [»

Curgar Yalor E » Cancels

Figura 26 Registrar informacion expedir CDP
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Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul informandonos de la asociacion del RP

al contrato y/o solicitud y luego damos clic en © VoV |

colocamos un comentario para que el sistema nos permita avanzar el proceso y si no hay inconsistencias

Completar

A8 MRQEATO 81 RUAVO RP 23001300 31 CONTALD §/o Solcaud

de informacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic

Devolver .
y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

§ commen i B X f Sobcitd | Tingwiiar Aot

Figura 27 Avance o Devolucion de proceso

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién FIN, al igual se podrd evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario le
fue asignado el proceso dependiendo la asignacion de los Gestores a cada proyecto

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para fin La estacion FIN es aquella en la cual ya

finalizan los procesos.

> Solicitudes de Proceso — Nueva Contratacion

Realizada la revisién en la parte inferior de la pagina damos clic en luego damos clic en la lupa
i . Expedir RP
y luego en el botdn de y luego damos clic en
Secretaria Distrital de Ambiente *
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Informacion del Acta de Ligquidacion

Requiere Acta de Liquidacion * - -------- v Fecha del Acta de Liquidacidn *

Mimero de Acta de Liguidacion Saldo a Favor de |a Entidad

Tipo de Cumplimiento NO APLICA v Obligaciones Pendientes
 Volver |

Documentos relacionados

| Supervisicn | Regisiro Presupuestal | Péliza ” Medificacién Contrato |

Expedir RP

»a

{tet1) a - . w1 & [

Vigencia

Figura 28 Expedicion de RP solicitud de proceso
Al dar clic nos visualizara unos campos donde debemos ingresar la informacién de Numero del RP, Fecha

. . . . . © Val
de RP, Tipo de Compromiso, Numero del compromiso y damos clic posteriormente en e

Expedicion del Registro Presupuestal

Numero del RP * 523
Numero del COP 819
Fechadel RP * a110:2018 | = |
\igencia 2018
Estado VIGENTE L=
Tipo ge Compromiso * BCONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS W2
Nlmero de compromisof 1 I
Valor del RP SD,(_J
Cargar Valor  Savar « Cancalar h‘

Figura 29 Expedicion de registro Presupuestal

Nos desplegara una nueva visualizacién donde debemos dar clic en O para seleccionar la fuente de

Asociar Fuentes

nuestro proceso y posteriormente damos clicen """ para que sea cargado a nuestro proceso
==
IRl R
Sebwccionst Actwided Y Dencrcion Activiet e Wombre Proye<ss yio Rt Ve Teacaelu
- o : 2 FAGVOR EMIMEN i 2 54403 7600
Figura 30 Asociar Fuentes
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Posteriormente nos arrojara otra visualizacion donde debemos asociar el presupuesto de la fuente para
ello llenamos el valor a comprometer al dar clic en cualquier parte de nuestra pdagina el sistema nos cargara
el valor en el campo Valor Presupuestado y posteriormente daremos clic en
| Asociar Presupuesto Fuentes |

Arger FEnTTIRD v SRR

B o i o

Nt .- "o

S—— &“ Vot

may - -8 - - "

s snanise 100000

Figura 31 Asociar Presupuesto Fuentes

Al dar clic nos mostrara nuestra pagina inicial donde evidenciamos que nos cargé el valor Presupuestado

. | Salvar . Lo . . + 5l
ahora damos clic en 7| y nos arrojara un mensaje informativo y damos clicen ' para

avanzar nuestro proceso a la siguiente estacién 22. CARGUE POLIZA

Expedicion del Registro Presupuestal

Nimero del RP = |2623

Namero del CDP
Fechadel RP *

Vigencia

Estado

Tipo de Compromiso * — s

Namero de compromiso | 1

Valor del RP |$1.0DD.DDO:GI

Cargar Valor | Salvar + Cancelar |

Figura 32 Registro de informacion Presupuestal

e Solicitudes de Proceso — Modificacion Contractual

Realizada la revision en la parte inferior de la pagina damos clic en luego damos clic

o
en lalupa™——, nos traerd la informacion que tiene el proceso de modificacion

Secretaria Distrital de Ambiente >
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Modificacion Cantrato

o

HNomero Moddcacion
Nomoro Socikitug 758
Contrato 20171015 ge 2018

w

Tipo Modificacion *

Fecha Expedicdn

Feacha Inico

Fecha Fin

Plazo oe Eptution [y
Pieo Eppcucon Dias

Requiere Pubilicacion

Requiere Poliza

Valor Modficacdn

Astificacion

Figura 33 Modificacion Contrato

. e L. , Expedir RP . . L
Luego damos clic la parte inferior de la pagina en el botén , debemos ingresar la informacién

de Numero del RP, Fecha de RP, Tipo de Compromiso, Numero del compromiso y luego damos clic en

Cargar Valor

Expedicion del Registro Presupuestal

Namero det RP * Jeoas |

Numero ded CDP

Fecha del RP *

Vigencia

Estaco

Tpo de Compromiso * JCONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Numero de compromisog

Valar del RP

o tAkinin i

Figura 34 Registro de informacion Presupuestal — Modifcacion Contractual

Nos desplegara una nueva visualizacién donde debemos dar clic en para seleccionar la fuente de
. . Asociar Fuentes

nuestro proceso y posteriormente damos clic en para que sea cargado a nuestro proceso
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CONTROL. ALOH
FACTORES DE
CETENORD DE
LOB RECURSCE
NATURALES EN  $7.312000,0
LA ZONA

URSAMA Dt

OsTRTo

CATEL

SN FERBONAL CONTRATADO PARA EECUTAR LAS -
& 10 ACTUACOHES OF EYALUACION ¢ B ¥ SEDUASENTO - 7
ANIRTHTAL £ AMIBENTE LRRAHO - ERCUTAR 100% £l

Figura 35 Asociar Fuentes - Modifcacion Contractual

Posteriormente nos arrojara otra visualizacion donde debemos asociar el presupuesto de la fuente para
ello llenamos el valor a comprometer al dar clic en cualquier parte de nuestra pdagina el sistema nos cargara

| Asociar Presupuesto Fuentes |

el valor en el campo Valor Presupuestado y posteriormente daremos clic en
, confirmamos el ingreso de la informacidn de expedicién del RP

Ay esegueur 13 hastae

| Asccwt sruvuponsss suwrsas | o vaivee

e "l =i
0Q53-PERSONAL CONTRATADD PARA £ CUTAR | AD o CONTROL A LCS FACTORES OF TR TTRORD
ACTUADONED DF EVALUAOICH CONTROL ¥ W0 GUBNENTD - ' DE LOS REC NATURALES TN LA 208A ST 20000 1020002
AVERPNTAL BN AVISENTE USIBAND - EECUTAR W0 1L USSAMA DL CISTRITO CASYTAL

»
Tenaaniteds 1990000 -

Figura 36 Asociar Presupuesto Fuentes - Modifcacion Contractual

Al dar clicen ¥ " J nos mostrara nuestra pdgina inicial donde evidenciamos que nos cargo el valor
. @ Salvar | ) o . .

Presupuestado ahora damos clicen — 'y nos arrojara un mensaje informativo donde nos informa

que nuestro proceso paso a la siguiente estacion APROBACION POLIZA, si damos clic en ~ -~ nos

permitira corregir los datos ingresados.
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Expedicién del Registro Presupuestal

Namero del RP * | 2035 |

Namero del CDP

Expedir RP

FechadelRP * |28

A Se registrara toda la informacion ingresada. ; Confirma gue desea registrar la informacion ingresada?
Vigencia

Estado Y v S | % NO

Tipo de Compromiso * | C

Nimero de compromiso | 1 |

Valor del RP $1.000.000,0

| cargarvalor | B Salar | + Cancelar |

Figura 37 Registro de informacion Presupuestal - Modificacion Contractual

9 MENU ACCIONES.

Este Menu permite la creacidon de procesos, adjuntar la documentacién e informacidon pertinente
relacionada con la formulacién de un proyecto de inversion (Administradores, estudios, presupuesto,
objetivos, metas, actividades, indicadores, programacion de la meta, poblacion beneficiada anualmente,
etc.) o rubro de funcionamiento (administradores, presupuesto, objetivos, actividades).

Menu )

* (@ Acciones
% Aperturs Caja Menor
'@ Crros Pagos

I3 Reintegros

W Solicitud Anulacion
M i =i Cire e

Figura 38 Seleccion Menu de Acciones y Submenus (Otros Pagos, Solicitud Anulacion y Solicitud de
Proceso)

9.1 SUBMENU OTROS PAGOS

Modulo en el cual se suministra al area financiera el soporte de traslado de recursos y pagos con el fin de
sustentar pagos de ARL, pasivos exigibles, traslados presupuestales, pago de telefonia, vidticos, entre
otros; los cuales serdn revisados por las distintas dependencias de la Secretaria con el fin de evaluar y
ejecutar los distintos tipos de solicitudes de otros pagos.

Av. Caracas N°54-38
PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co BOGOT

Bogota D.C. Colombia

Secretaria Distrital de Ambiente >
* *



MANUAL DE USUARIO SIPSE
SECRETARIA DE

AMBIENTE | BOGOT/\

Enunciaremos cada uno de los Roles del Sistema de informacidn y las estaciones que se encuentran a su
cargo para dar trdmite a los procesos de otros pagos:

NOTA: Recordemos que siempre podremos visualizar nuestros procesos creados en que estacion actual se
encuentran y a cargo de que usuario

9.1.1 ROL GESTOR DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacién, elaboracién, cargue de documentacidon de estudio previo,
documentacién de contratista, certificado de inexistencia, evaluacidon de experiencia, pdliza y acta de
inicio, revisidon de los soportes y seguimiento que sustenten la ejecucién de un proceso cumpliendo con el
Plan Anual de Adquisiciones PAA.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cdmo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

» SOLICITUD NUEVO PROCESO - OTROS PAGOS

Estacién en la cual se podrd crear la solicitud de nuevo proceso de otros pagos donde encontramos los
procesos para pagos de viaticos, telefonia, pasivos exigibles, traslados presupuestales entre otros.

Menu 4
Busqueda de solicitudes de otros pagos

[ e

E DEP.HQDE
% Solicitud Anulacidn Registrar

Solicitud Oe Froceso l:%
Figura 39 Creacion de Proceso — Otros Pagos.

Av. Caracas N954-38
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Registro de solicitud de proceso - Otros pagos

Fecha Solicitud 12/11/2018
Estado ACTINVA

=
Valor 20,0

PAGO APORTES AL SISTEMA DE RESGOS LABORALES DE LOS
CONTRATISTAS CATEGORLZADOS EN RIESGO 5 PERTENECIENTES A LA S0A

Deszcripcion *

b EFECTUAR A FAVOR DE LA ARL EL PAGO DEL APORTE AL SISTEMA

GEMERAL DE RESGOS LABORALES A LOS PROFESIONALES QUE
REALIZAN ACTWIDADES DE EMVALUACION CONTROL ¥ SEGUIMIENTO A LAS
ACTWIDADES DE MANEJD, APROVECHAMIENTO | TRATAMIENTO Y0
DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUQS DE CONSTRUCCION, DEMOLICION
OTROS RESIDUOS EN EL DISTRITO CAPITAL

Funcionario (.

Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

Asoeciar Proyectos y Actividades

Ndmero Proyecto ylo Rubro  Proyecto yio Rubro  Nidmero Actividad  Actividad Presupuesto Comprometido
NOTA: Las fuentes de financiacion seran registradas después de seleccionar la opcion Salvar.
Figura 40 Registro de solicitud de procesos — Otros pagos.

NOTA: Se debe tener muy presente el Tipo de Proceso a seleccionar y del cual se ejecutard el proceso ya
que después de creado el proceso afecta en la toma de recursos de otros proyectos.

Adicionalmente se recuerda que las Solicitudes de Traslados Presupuestales se deben realizar por el item
establecido.

Enunciaremos Los tipos de Proceso y describiremos la diferencia entre Pago de Pasivos Exigibles y El
Traslado Presupuestal

e Pago sentencia judicial.

e Pago Servicio Publicos.

e Pago Nomina y Aportes Patronales.
e Pago de vidticos y gastos de viaje.
e Pago de Administracion.

e Pago de Telefonia Celular.

e Pago Incentivos.

e Pago de Delegaciones.

Av. Caracas N°54-38
PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co BOGOT

Bogota D.C. Colombia
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e Pago por Resolucion.

e Pago ARL.

e Pago de Pasivos Exigibles: Tipo de proceso por el cual se realiza la cancelacion de una obligacion
que la entidad debe a contratistas o/a terceros, se encuentran igualmente recursos procesos de
vigencias anteriores Reservas Presupuestales por suspensiones, terminacion anticipada u otros.

e Traslado Presupuestal: Tipo de proceso por el cual se permite realizar el movimiento de recursos
que se hacen entre conceptos de gasto de una misma fuente, puede ser recursos de un mismo
proyecto entre metas y concepto de gasto del mismo proyecto al igual que pasar recursos entre
proyectos con la misma fuente.

Nos visualizara otra pagina donde ingresaremos la informacion del proceso en este caso el Tipo Proceso,

Asociar Proyectos y Actividades .
Descripcion, Objeto y damos clic en , ver item 7 ASOCIACION DE
PROYECTOS Y ACTIVIDADES.

e Cargue de Anexos en el Registro de solicitud de proceso - Otros pagos

Luego de asociar los proyectos y actividades descritos en el item 7 procederemos a anexar los soportes a

+ Seleccionar

nuestra solicitud para ello damos clic en Anexos buscamos la ruta donde se encuentra

nuestro documento a cargar.

— — —
Anexos
5 L “w 3
% " G Al a
14 ’ L] o L3

No se enconlraron anexos asociados

Sakvar Cancelar
Figura 41 Seleccionar Anexos

. Abrir hd . ‘ .
Al dar doble clic o en el sistema nos traerd el documento a asociar en nuestro proceso,

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO pdf = 237 4 KB

Figura 42 Cargar Anexos

Secretaria Distrital de Ambiente *
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. . f F Cargar Anexo | . p
Posteriormente damos clic - ‘el sistema nos cargara el documentd a nuestro proceso y

|' Salvar |

luego damos clic en para crear la solicitud de Otros Pagos

ANeEos
+ Seeear

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTROMICD pdf

Sakwar Camcalar

Figura 43 Asociacion de Anexos al proceso

Al dar clic en | Sawvar | nos arrojara un mensaje informativo en color azul con el Numero de proceso de
Otros Pagos.
lajl- PRGN 8 NS SOUININ D0 PrOGess Nimerw JTaR l ’

Husqueda de soholhudes 0% utros pagas

[T

PURIEIA PRUEIIAMELIE DA FIRUERAPHLUERA -
41 ST PRUERAPSLEDA PEUE AP RUERA PRUSTAMEUE A 11000 000 & PAGKY ANL O AGTIVA

PR RAPFELLE A POUE DAVTRUERA LR DA

Figura 44 Asignacion de cddigo de proceso otros pagos

Al encontrarse nuestro proceso en la estacion SOLICITUD NUEVO PROCESO revisamos que la informacién

ingresada, los valores, el proyecto y actividades se encuentran correctas y damos clic en | Completar |
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Conpulta Qetaitags de s sobitud

Eatacion Actug BOLUCITUO MGO
Fenasraie o

Mes able FASI0 CAME. O ROWERD
L P B

peacse ey

Fecta conchug hreal gl

E31207 334009 ACTIA

Tipa e proceso FRGO RERGTIOS AUSLICOS

CWor presusue sy e 44100 020D

Descwotn L3 Satrelins Oty ge Arvserte - SO bl riares a2 on Corfines Com 81 STa0g DU po teiefires mduil VOASTAR. iy gue lmlns-au- o prasetht poceite B2 rrpofee 1essla gus 40 Ae
e Versdo Fasaanda con Ls emgress MOTETAR (s cusi b prestads « sereon & - oF 4QpaN ¥
= GO SENWC0 PURLICO PON TELEFOMM MO
Funcisnane FABRC Cadar O ACMERD
AcUvicaoes y pr dos 8 s
oty
Mamers nel
M csm—.
Wi
% A
0= "
1 - i LE
vt T AN A
Areros
Moctaw tarte Urmrprie  Srtees
: e COMU x
LETFICAON COMMCAOCNES SER gey 1
)
Devchemt Vet Patarial Sebotedd Arssta yooe s Viswat [*3

Figura 45 Asignacion de cddigo de proceso otros pagos

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO

) Secompleto exitosamente, La solicitud de proceso ha pasado para 2. aprobacion gerente de proyecto §73

PRUEBA PRUE BAPRUEBA PRUE BAPRUEBA 2 APROBACON :f“"}tl X
s743 WOWXNE  PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUESA PRUEBAPRUEBA $1 000 000.0 PAGO ARL GERENTE Df ACTIVA SANCHE
PRUE BAPRUE BA PRUEBAPRUESA PRUERA PROYECTO R AVELLANEDA

Figura 46 Asignacion de proceso a Gerente de proyecto

> ESTACION SOLICITUD PAGO.

Al encontrarse nuestro proceso en la estacién SOLICITUD PAGO validamos que el CDP se encuentre
Revisado, expedido y cargado; debemos de ingresar un comentario de minimo 30 caracteres para que el

sistema nos permita avanzar y damos clic en | Completar |
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Consults dotaliads de la soliciisd

Estacn Actue SOLCTO MO0

e in e CLALOW PETRCA QOKZALEZ

imers ge sehotud de

procese o0

Fache sstctat 1meane

Eatads sehctut ALY

Tiod e precess MO0 AN

Vake prescooestade 310110000

Descroces PAGO APORTES AL SETTUA D2 RESHOS LASORALES D2 LOS CONTRATETAS CATEGORPADOS U SEIG0 & PURTINECENTES A LA S0A

Como EFECTUAR & FAWOR DE L ARL EL FAGO DEL APCRTE AL SSTEMA GENERAL DE RESGOS LABORALES A LOS5 PROFESIONALES QUE REALZARAN ATTVDADES TF EVALUACON CORTROL ¥ SEGUMENTO A LAS ACTVDACES 0F
MAREID. APRCAT CHANENTO. TRATAUENTO VIO DESCRCON THAL Of LC5 RISOVOS OF CONGTRULLCION. DIMOLICEN v OTROS SYSDUIS TN L DETRITO CAPITAL

Fencerarn CLAUDIA PATRICH GONZALLY L{

Actididadon y proyectos asocisdon o ke soliciiug

1ol )

2 Y SEQURENTO ABSENTAL BN AVSENTY UMEAN0 Compater Qi 2120 % 0

Anexos
Nombre corto  Descripeion  Acciones
No se encontraron resuitados

Completar | Devolver \ Ver Historial Solicitud || Anotaciones || Volver

Comentarios estacion
NOTA: Antes de Completar ¢ devolver ingrése sus comentarios relacionades en el campe Comentarios

Documentos relacionados

Rubro Prasupusstal u‘\ Viabilidad J’m Registro presupuestal

3 Var Solicitud COP |
cop Fecha Valor Vigencia Estado
4 1871072018 $1.011.600,0 2018 v |

Figura 47 Validacidn Estacion Solicitud de Pago

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién RP EXPEDICION Y PAGO PREDIS - OTROS PAGOS

9.1.1 ROL GERENTE DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, revisién del estudio previo y avance del proceso, con el cual se
sustenta la ejecucidn de un proyecto cumpliendo con lo establecido por la entidad.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:
Secretaria Distrital de Ambiente >
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> ESTACION 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO

(2]

Con el Rol de Gerente visualiza los procesos en bandeja de entrada y damos clicen '~
Mot 0ds 00 1O ML040 00 sV T8 IS Akl
e . “le
Foctu [
Sobumut  Desicomud S Vator & e poteitd Accrmms
| oo =
e s |11 e ' e 0

PRLUERVMLT I FRLE BN A PSSO

Figura 48 Bandeja de entrada Gerente de proyecto

Luego se visualizard la informacién perteneciente al proceso, validara las actividades y el anexo cargado
con el fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se encuentre en los estudios previos,
posteriormente realizada la revisién, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . ., . | Completar | .
inconsistencias de informaciéon damos clic en " =""""" Ipara avanzar el proceso, si presenta
. . . . Devolver /
inconsistencias damos clicen . !y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
Manl AT o pshcA e 2o ancan TT4)
pcwes ocrigenat eyl
. . Tieo du wrocess PAGO AR
oD A DN 1 080008 4
” - TR PRUCEA PRLEDASTEC DS FRUEDAPTLEDA FUUETM LTSS PRLUESASRUES. PRUESAPNLUTDs PV EIAST T I PYLYIMAYLETM Y.
- ) PR FRLARI R0 PR DAL R PRUERAM LR PRS RIS R SR R SUh B PR T DA PRGBS PR

naoea A A0 ROMENT

DR

ACITOISR008 § DIOYSETEE 360CAA00 3 T KONETUE

Figura 49 Revision Proceso Gerente de proyecto

Seguidamente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién dependiendo el tipo de proceso asi:

e Traslado de Pasivos Exigibles pasa a la estacién 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION.

e Solicitud de Proceso — Otros Pagos pasa a la estacién 11. CDP — REVISION.
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NOTA: Debemos tener cuenta que dependiendo el tipo de solicitud las estaciones no se encuentran
consecutivas en estas descripciones

10.1.1 ROL ANALISTA

Rol encargado de Aprobar el estudio previo ya analizado por el drea contractual y quien expedira el soporte
de viabilidad técnica.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION

Con el fin de realizar la validacion del documento previamente aprobado por el area contractual el Analista
realiza la validacion de los item no contractual del estudio previo y convierte el documento en PDF / .Doc
o .Docx dependiendo el tipo de proceso.

Con el fin de consultar el proceso a tramitar posteriormente damos clic en Viabilidad y luego en
Expedir Viabilidad

Documentos relacionados

3

I Expedir Viabilidad I

Mo se encontraron resultados

Figura 50 Expedicion de Viabilidad

Posteriormente colocaremos la fecha de expedicién de la viabilidad y colocamos las observaciones de

B Salvar
expedicion de la viabilidad y damos clic en
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Viabilidad Técnica

Solicitud de proceso | 3746 Proyecto(s) de Inversidn | 1

AURA ELISA GUERRERD MOREMNO ARTURQ CALDERON ZULUAGA
Quien expide Quien aprueba
Fecha Expedicion 0811072013 Fecha Expiracidn * |08r10/2018 |?|

SE EXPIDE VIABILIDAD PARA EL PROYECTO 1132

Observaciones *

=l

El sistema nos carga la informacion de la viabilidad expedida

[ Vlaies —Comacuiivo mmrmo o rvarsion ey Capwarin—Pacha Exprariin ———Eviade Vbt dccinen.

M8 %6 1 JGR01e Jloraal | EXPEDNDA

Posteriormente daremos aprobacién del Estudio previo cargado en la estacion 1. SOLICITUD NUEVO
PROCESO — CONTRATACION

Facha Hondie Corts Usuare Activatad Ounsrxaciin
1" Y f 1 Ares
Corgae Anmos

Fecha ‘Womnre Corto Vauano Astivicaa Ongervacon
00110/20 4 (M (8 2010) B AUDITORIAS PREA JESUS ANTOND SUAREZ o ¢ YerAaney
1300 4 NLEVD daca ‘q: : s Aptebar
Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay
. . . . ., . | completar | .
inconsistencias de informacién damos clic en | =" /para avanzar el proceso, si presenta

Devolver

inconsistencias damos clic en . 'y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA.

11.1.1 ROL REVISOR FINANCIERO
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Rol encargado de realizar la evaluacidn, revisién del valor del estudio previo, del CDP y avance del proceso,
con el cual se sustenta la ejecucion de un proyecto cumpliendo con lo establecido por el area financiera.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

> ESTACION 11. CDP REVISION

Con su Rol de Revisor Financiero, se visualiza los procesos en su bandeja de entrada y da clic en |_|

PRUESA FRUEBAPRITSA PRLEDSAFSLESA, . -
Ta WD PRUESAFRLESA FRLESAPRLESA FRLESRPRUESA §* 200 30 SO M gy ATV
PRUESAPRLESBA PRLESAPRLESA FRLEEA g

Figura 51 Bandeja de entrada Revisor Financiero

Validara las actividades y el anexo cargado con el fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se

. . Rubro Presupuestal
encuentre en los estudios previos y en el

Thirtmed de S2hUME dn Sroceks 3743

Facha soncrus 002018

Eatude ssbomn oTIA

Tipo o4 pracssa PAGC AL

N presupuRilao AL0020802

Casapodo PRLERA PRUEBAPALERA PRUEBAPALERA PRUEBAPRLUEBA PRUESAPRLE BA PRUESAPRUEBA FRUESAPRIUERA FRUESAPRUERA FrUESS
Oen PRUEBA FRUEBAPALEBA FRUEBAPALERA FRUEBAPALEBA PRUEBAPRLE BA PRUESBAPRILE BA PRUESBAPRILEBA PRUEBAPRUEBA PRUESA
Fenanaso FRBIO CANLD ROVERD

Azsividades y proyectos 350Ciados a 1a sciicited

(taty) -

toty) .

Anwzos

Figura 52 Detalle de proceso asignado Revisor Financiero

Al igual validara que el CDP se encuentre el # del proyecto, metas, actividades, componente, fuentes, el
valor del proceso y que este se encuentre firmado por el Gerente del proyecto.
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. m . [ Ver Solicitud CDP |
Para ello damos clic en y posteriormente en

ALOALOM MArom ]
O BOGTTA BG

SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
No.3767 DE FECHA 2018/07/13

1D PLAN ADQUISICIONES: “160-1847°
SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO ¥ GESTION AMBENTAL Y EMPRESARIAL

ERINDAR APOYD TECNICO EN LAS ACTIVIDADES DE CONTROL QUE PRONUEYAN EL AFROVECHAMIENTO DE LLANTAS O DE S5US
DERWADOS EN EL DASTRITO CAPITAL

VALOR: $ 13,266 000 0O PLAZO 5 Mesios)
DESCRIPCION
1141 GESTION AMEIENTAL URBANA
Oigetics  Aoroww & getidn svieestsl o0 b cudeld prapendunds por T reduciie Go b haalls Slavs ¢ HOtends & b Catwdilced dei entecc dgltes.
TR PROMOVER WA APEOVECHAMIENTS o0, E1O4-3IN) - FERNOMAL CONTRATADO MAMA ERTUTAR LS (o ovuny coctnryn
V0038 TOREBLADAS B8 LLANTAS ACTUACIONEA DF PVALLACION, CONTMIL v SdtMiaNID
T
2] we o "

D ——

Figura 53. Reporte ver solicitud de CDP

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay
. . . . .z . C let;
inconsistencias de informacién damos clic en | CoTPeET

para avanzar el proceso, si presenta

. . . . Devolver .
inconsistencias damos clic en —l y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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F s e A EERt 0 precens 3188
Facm ascmad wrao
.- Estao § ) LY
" - T to proces TGO AL
a3 Vi e o

: PRUGHA PR D RLEE SRUCRAPR UL I PRLUGRAORUE DM PRUCES RS PRUCES TSN PR e SR RLCEs FRUGIA
PITEIIA P RLETUITUISA PO CIAPTULIZ 04, PITLESARLUT I FTILUESAPTILTIA FYVUZ BAPTYENA FRLUEAAPTIUETA PR ESAPTILESA PIRENA
TR Co £ ROMERD

ABVOADEY § (ITOPRCIns SS5AGT0N 4 I8 Sl

(RIS

: : T

Figura 54 Revision Proceso Revisor Financiero
Al dar clic en avanzar nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 12. CDP REVISION PREDIS

0 Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 12. cdp - expedicion predis
M

12.11 ROL SUBDIRECTOR SPCI
Rol encargado de dar la aprobaciéon del documento de viabilidad técnica expedido por el analista.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submen Solicitudes de Proceso Al ingresar en la parte superior de
la pagina nos mostrara la informacién de nuestra dependencia, usuario, el Rol a igual que los procesos en
bandeja de entrada

FRUESA] FRUEBATS PRUEBAY PRUEBAY0 FRUESBAID .
745 08102010 | |PRUESAN) PRUEBAS PRUEBA 1D PRUEBA 10 PRUEBAT) -| | $1200
PRUEBA10 PRLEBAD PRUEBAID PRUEBATD PRUEGATD

ACTIVA

Damos clic en | £ | y en la parte inferior de nuestra pagina validaremos que el proceso tenga expedida
una viabilidad
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= = == — . i =—H] = ! —
m‘“ NRSCLIVO Friorn '-‘A' citdnithishenss
1

3403 2364

OB 102018 a7V AFEDTA

. . . Completa
Al tener ya una viabilidad expedida procedemos a dar clic en = ““"P" 4| qvanzar el proceso nos

arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso ha avanzado a la
estacion 11. CDP REVISION.

0 Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 11. cdp - revisién

FRLESA PRUEBAPRUEEBA PRUEBAPRUEBA
T4 WO FRUEBAPRUESA FRUEBAFRLESA PRUEBAPRUEBA §1.000 000 FADO ARL
PRUESIAFRLESA PRUEBAPRUEBA PRUEBA

Figura 55 Asignacion de proceso a Revisor Financiero

ACTIVA

> ESTACION RP EXPEDICION Y PAGO PREDIOS - OTROS PAGOS

Ingresando con su Rol de Revisor Financiero, visualiza los procesos en su bandeja de entrada y damos clic

B

en |

Rusguess de ssdcraies 49 cOUS FIga

Pt

oty - - . - - "

NS DrUtle(r LD UL St iprudte - ' X
PURDADNETD NUSSALTIEN DOMEADTIRLS [YU0SpNN0D o ERiat B REVIRICN

L

EAPETCI N

¥ AL Y
ml30i00 ATTIT
i

PALO Frial CELYO S DEL W
VALOR O B4450 790 CONT

Figura 56 Bandeja de entrada Operador Financiero imagen no corresponde

Visualizara la informacién perteneciente al proceso, validara las actividades y el anexo cargado con el fin
de que el valor presupuestado sea el mismo que se encuentre en los estudios previos.
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A PRILSHAMEIE B ISR AN IS B PSS AT BA PNESA R LT HA ITISEEA ML HA MIGEES

PRLLIASRLTIA PRIMLAMSTDA PRITIAMRCE DA PRICEAPRLELA PRUCBAPSLINA SRLLDA

Figura 57 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

Posteriormente realizada la revisién, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

Completar

inconsistencias de informacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta

Devolver

inconsistencias damos clic en y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso ha avanzado a
la estacién 22. CARGUE RP SIPSE, al igual se podrd evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario
le fue asignado el proceso dependiendo la asignacién de los Gestores a cada proyecto

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 22. cargue rp - sipse

13.1.1 ROL OPERADOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la revisién del valor del estudio previo, del CDP y de lo reportado en el Sistema
de Informacion PREDIS, y con el cual se comprometerd los recursos para el pago y ejecucion de los
procesos establecidos en la entidad para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

> ESTACION 12. CDP EXPEDICION PREDIS

Validara las actividades y el anexo cargado con el fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se
encuentre en los estudios previos.
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Figura 58 Detalle de proceso asignado Revisor Financiero

Realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay inconsistencias de

. . s . | Completar | . . . . .
informacidon damos clicen | ="""""" 'para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en
Devolver ,
. 'y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
eru re— T e
ey ey e e
© ANTETD VO oL e $108a 0000
-~ Cevo oy . - Ak " . PRLUAASH A PRLAAA
Pe— BTN " YRR P PSR RATELE A PR AR IV PRSI P A
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Figura 59 Revision Proceso Operador Financiero

Nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso ha avanzado a
la estacidon 13. CDP CARGUE SIPSE, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que
usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacién de los Gestores a cada proyecto

§) se completo exitosamente. La salicitud de proceso ha pasado para 1. cdp - cargue sipse
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Figura 60 Bandeja de entrada Operador Financiero
» CDP CARGUE

Al ingresar el Operador Financiero visualizara la informacidon perteneciente al proceso, validara las
actividades y el anexo cargado con el fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se encuentre en
los estudios previos.

futaila

AL B PSR A A
BASRSTRA FRICLAPRST DA P

Figura 61 Detalle de proceso asignado Operador Financiero
Nos dirigimos al item 7.2 EXPEDICION DE CDP Y RP, con el fin de realizar la expedicién de este documento.

9.1 SUBMENU SOLICITUD ANULACION.

Modulo en el cual se requiere mediante solicitud de anulacién la liberacion de recursos de CDP, RP o CDP
y RP los cuales fueron inicialmente autorizados y por motivos que deben ser justificados en la solicitud no
fueron utilizados, que pudieron presentar alguna novedad de no cumplimiento y que se requieren para
ejecucién de futuros procesos.

Enunciaremos cada uno de los Roles del Sistema de informacién y las estaciones que se encuentran a su
cargo para dar tramite a los procesos de otros pagos:

NOTA: Recordemos que siempre podremos visualizar nuestros procesos creados en que estacion actual se
encuentran y a cargo de que usuario

14.1.1 ROL GESTOR DE PROYECTO

Rol encargado de apoyar las labores administrativas, de programacién y seguimiento de los proyectos de
inversién asignados al igual que tiene la responsabilidad del registro y control de los procesos hasta
terminar la ejecucidn de cada uno de ellos.
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A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION SOLICITUD ANULACION CDP / RP

Para poder definir el tipo de solicitud de anulacidn y las clases de anulacién definiremos para que se utilizan
cada una de ellas:

Solicitud de Anulacion de CDP: Se realiza cuando Unicamente se requiere liberar una parte del
presupuesto que no fue comprometido

Solicitud de Anulacion de CDP y RP: Se realiza cuando al haber llegado el proceso a la estacion 14.
CONTRATACION - JURIDICA se realiza cambio de tiempo, valor del estudio previo

Solicitud de Anulacién de RP: Se realiza cuando se requiere liberar el presupuesto comprometido el cual
ya fue

Anulacién Parcial: Requisito de solicitud el cual permite generar una peticién de liberacién ‘Parcial’ del
presupuesto que no fue comprometido

Anulacién por Traslado: Requisito de solicitud el cual permite generar una peticién de traslado de
presupuesto.

Anulacién Total: Requisito de solicitud el cual permite generar una peticion de liberacion ‘Total del
presupuesto que no fue utilizado.

NOTA IMPORTANTE: “Para poder asociar la solicitud de proceso esta debe de encontrarse en la primera
estacion ya que si no es asi el sistema no dejard asociarlo al iqual debemos recordar que para realizar estos
tipos de solicitudes debemos adicionalmente de realizar la solicitud en SIPSE el realizar por medio de
memorando la solicitud iqualmente en Forest”

Si es liberacion de recursos el proceso debe de estar en la estacion Ejecucion Contrato.

Esta solicitud permite anular entre los tipos de solicitud CDP, CDP y RP o Unicamente RP entre los que
encontramos 3 clases de Anulacidn: Parcial, Anulacién por traslado y Anulacién Total. Para ello damos clic

en B Selicitud Anulacidn y posteriormente damos clic en Registrar
Secretaria Distrital de Ambiente *
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Figura 62 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

Nos pedird los datos basicos de la solicitud de anulacién anteriormente descritos, Tipo Anulacidén, Clase
Anulacién y la Justificacion del porque se hace la solicitud de anulacién, luego asociaremos el proceso a

. Asociar Solicitud de Proceso |
anular, para ello damos clic en

Datos basicos de la solicitud de anulacion

No. Solictud de Anulscion 859

Estacién actual FIN

Funcionario responsable [ e §
Fecha Solictud 301102018

Tipo de Anulacién COPY RP

Clase de Anulacion ANULACION PARCIAL
Estado Solicitud FINALZADA

| Teniendo en cuenta Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerde dei Contrato N* SDA-CPS SIS dei
24-01-2018 {anexa a esta solictud), el cual cuenta con acta de inicio del 25-01-2018 con plazo de
| gjecucion de 10 meses y 15 dias, se solicita tramitar en esta plataforma ta anulacion parcial del COPy el

Justificacién * | CRP para proceder @ sy liberacion 1

olicitud Proceso inicial

Asociar Solicitud de Proceso

Namero Solicitud
No se encontraron resultados

Figura 63 Asociacion de Procesos — Solicitud Anulacion.

P , . . Buscar , . .
Alli digitaremos el nimero SIPSE del proceso a asociar y damos clic en alli nos visualizara el

’ . +
numero del proceso y damos clic en L+
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Figura 64 Busqueda de Proceso a asociar — Solicitud Anulacion

. * . .z . .
Al dar clic en |._.| nos cargara la informacién correspondiente del proceso al igual que los rubros
Presupuestales ingresados en el CDP.

PR — -—

Cuwwe o Arsiocen ANLULUATION TOTEC
Fatane Wbt ALTW

FELERA IRR S0 FRUFRG FRLEIA FRRTA MifAa FRLERA PRUSTIA ARSI A FR15 R PRaiiie
PRLETA (SRERA FRAERA POLEDA FRUNIA FVTRA PELTRS PRLRDA ATIA FLT I PRI
PRCBA SR

It tonidn ¢

bofioiud Procese lnicial

Ao WEx ) om Process

[ Smshinbd el GeweCamee  WehemAd ki |

A0 ST 0D PUBLID POR TRLEFEM A CELULM &

VB bttt A Bt pee seeda  Vabet & el

et e Ay

Figura 65 Cargue de informacion por parte del Sistema — Solicitud Anulacion

. L. . Salvar | . .
Cargamos el anexo de la solicitud de anulacién damos clic en posteriormente nos arrojara un

mensaje informativo en color azul del cdédigo de solicitud de anulacién de nuestro proceso

0 Se registro la nueva solicitud de anulacion namero: 548

Al realizar nuevamente la validacidn en nuestra Bandeja de entrada de Solicitudes Anulacién veremos el

proceso, ingresamos al proceso dando clic en |2
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Figura 66 Consulta de Proceso — Solicitud Anulacion

Vamos a la parte inferior de la pagina campo Observaciones, digitamos del porque se realizar la solicitud
de anulacién y damos clic en 7 comeieter |

=e zolicita anulacion total del CDP ya que no =& ejcutara el proceso

Comentarios

Anexos

Nombre Observacion

Mo se encontraron resuliados.

| Ver Historial Anulacion | | Ver Anotaciones | « Completar Volver |

Figura 67 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo en color azul donde nos informara la estacion de

W) Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2. aprobacion gerente de proyecto 1141
avance del proceso.

15.1.1 ROL GERENTE DE PROYECTO
Rol encargado de realizar la evaluacion, revisién del estudio previo y avance del proceso, con el cual se
sustenta la ejecucion de un proyecto cumpliendo con lo establecido por la entidad.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO
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Al ingresar la Gerente de proyecto visualizard la informacidn perteneciente al proceso, validara las
actividades, el valor de la solicitud y el valor a anular.

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

| Completar |

inconsistencias de informacion damos clic en para avanzar el proceso, si presenta

Devolver |

y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

inconsistencias damos clic en
Rulecs Presup ) COP subectionade

Anexns

omnee OLseryasios Tmafio : Acciones

10 s srcontaron feautndos

ey pomrasasy |l greopvermrecses

Figura 68 Revision Proceso Gerente de proyecto

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacion APROBACION GESTION CORPORATIVA, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacion de los Analistas a

cada proyecto.

FRUEBA EBATD FRUEBATD >
At PRUEBA RUEBA 1D FRUEBAD -
AVD PRUEBA Y PRUEBA TR FRUEDA YD

PRUESIAN0 PR
1746 WA PRUESAI0
FRUCTIALD FRY

Figura 69 Asignacion de proceso a Analista

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo en color azul donde nos informara la estacién de

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para anulacion revision
avance del proceso. M

16.1.1 ROL REVISOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, revision del valor del estudio previo, del CDP y avance del proceso,
con el cual se sustenta la ejecucion de un proyecto cumpliendo con lo establecido por el area financiera.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:
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e ESTACION ANULACION REVISION

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Anulacidn Al ingresar en la parte superior
de la pagina nos mostrara la informacion de nuestra dependencia, usuario, el Rol a igual que los procesos
en bandeja de entrada

Figura 70 Ingreso Rol Gestor de Proyecto

=

. . Ll . . .
Posteriormente damos clicen ' para visualizar el proceso asignado

ot br Bezimie
S Sowte S Aminces
re e 3
B aiad

L e

Figura 71 Bandeja de entrada Gerente de proyecto

Al ingresar Re Revisor Financiero validara la informacién registrada en PREDIS frente a la cargada en SIPSE,
validara las actividades, el valor de la solicitud y el valor a anular.

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . . . | completar | .
inconsistencias de informacién damos clic en |\M,|para avanzar el proceso, si presenta

Devolver

inconsistencias damos clic en . 'y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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Figura 72 Revision Proceso Gerente de proyecto
\nexos
Nomtwe Obsorvacion Tamano Acciones
Cos0ryac o 1
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Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacion APROBACION GESTION CORPORATIVA, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacion de los Analistas a
cada proyecto.

Sumero  Fecha R Faacion P enannane
seotus  Sobettus w“‘ Proceso SOUORUR".  Coishk SR fomanes
- o s — =

FRUESAI0 PRIEBAT] FRUEBA 5 PRUEBATE PRUEBATD VABILOAL ALKA 1154

148 QUi PRUESA10 PRUEBAN) PRUEBA Y PRUEEATD FRLEBA10 10000000 | O A ATAGy  TEEMICA ACTIVA QUE
I " B 2ac :

ETEDICON

FRUETIA1D FRUEBAI0 PRUEBA N PRUEBATE FRUEBAY0

Figura 73 Asignacion de proceso a Analista

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacion ANULACION EXPEDICION PREDIS, al igual se podré evidenciar en
nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Gerente.

e ESTACION ANULACION CARGUE SIPSE

. e . . .
Damos clic en ~_J para visualizar el proceso asignado
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Figura 74 Bandeja de entrada Gerente de proyecto

Al ingresar Re Revisor Financiero validara la informacién registrada en PREDIS frente a la cargada en SIPSE,
validara las actividades, el valor de la solicitud y el valor a anular.

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . - . | completar | .
inconsistencias de informacién damos clic en |\;Jpara avanzar el proceso, si presenta

Devolver

inconsistencias damos clic en . 'y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Datos basicos de |a solicitud de anulacien

No. Solichud de Anuladidn 517

Estacidn actual ANULACION CARGUE SIPSE
Funcionarno responsatie LUCAS ALVAREZ MENDEZ
Fecha Salicitud 2rnaro17

Tipo de Anutacidn cor

Clase de Anulaodn ANULACKIN TOTAL

Estado Scacitud ACTIVA

MNumaro 0e acta

i fJeorozors |

Anutaciin ttal de COP debido & que &) conkassts no lrmo asicidn

Justificacion *
Figura 75 Revision Proceso Gerente de proyecto
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Nombre Obsorvacion Tamano Acciones
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Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha pasado a la estacion FIN

17.1.1 ROL OPERADOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la revisidon del valor del estudio previo, del CDP y de lo reportado en el Sistema
de Informacion PREDIS, y con el cual se comprometerd los recursos para el pago y ejecucion de los
procesos establecidos en la entidad para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma coémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION ANULACION EXPEDICION PREDIS

Al ingresar el Operador Financiero validara la informacién registrada en PREDIS frente a la cargada en
SIPSE, validara las actividades, el valor de la solicitud y el valor a anular.

Posteriormente realizada la revisién, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . . . | completar | .
inconsistencias de informacion damos clic en |\#Jpara avanzar el proceso, si presenta

. . . . Devolver .
inconsistencias damos clicen -~~~ | y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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Figura 76 Revision Proceso Gerente de proyecto
\nexos
Nombre Observacion Tamano Acciones
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Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién APROBACION GESTION CORPORATIVA, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacidn de los Analistas a
cada proyecto.

Figura 77 Asignacion de proceso a Analista

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacion ANULACION EXPEDICION PREDIS, al igual se podrd evidenciar en
nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Gerente.

10.1 SUBMENU SOLICITUD DE PROCESO.

Modulo en el cual se crean los procesos por los cuales se llevardn a cabo las contrataciones, licitaciones,
convocatorias, subastas, concursos publicos, de méritos y otros tipos de convenios y contratos frente a
lo requerido por la entidad.

Enunciaremos cada uno de los Roles del Sistema de informacidn y las estaciones que se encuentran a su
cargo para dar tramite a los procesos de solicitud de proceso:

NOTA: Recordemos que siempre podremos visualizar nuestros procesos creados en que estacion actual se
encuentran y a cargo de que usuario

10.1.1 ROL GESTOR PROYECTO

Rol encargado de apoyar las labores administrativas, de programacién y seguimiento de los proyectos de
inversién asignados al igual que tiene la responsabilidad del registro y control de los procesos hasta
terminar la ejecucidn de cada uno de ellos.

A continuacion, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 1. SOLICITUD NUEVO PROCESO — CONTRATACION

Esta solicitud permite crear una solicitud de proceso donde en Tipo de Solicitud escogemos si es (Nueva
Contratacién, Modificaciones, Suspensiones y Prorrogas), nos habilitara el campo Modalidad de Proceso
(Contratacion, Licitacion, Concurso o Seleccion Abreviada) y Tipologia Contrato dependiendo el tipo de
contrato, posteriormente asignamos el ID - Plan de Adquisiciones de nuestro proceso.
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Solicitud de Proceso

NOmero Solicitud Proceso Fecha Solicitud  20/01/2019

Estado - Tipo Solicitud * [~ - - - -~ —- -

Id Plan Adquisiciones *

Seleccion Tipo Tiempo

Tipo Tiempo *|--------- = MCDIFI
MODIFICACIO
MODIFI .

Seleccion Naturaleza Juridica

-OTRO SI

N
Maturaleza Juridica * |- -------- - v

Figura 78 Tipos de solicitud Solicitud de proceso

Nueva Contratacion: Tipo de solicitud por el cual se crea un proceso con el fin de llevar a cabo una
contratacion.

Modificaciones: Tipo de solicitud por el cual se crea un proceso con el fin de llevar una modificacién de
una contratacion.

Suspension: Tipo de solicitud por el cual se crea un proceso con el fin de llevar a cabo una suspensién en
una contratacion.

Prorroga: Tipo de solicitud por el cual se crea un proceso con el fin de llevar prorrogar una contratacién.

NOTA: Los campos que se ocultan y se visualiza en Modalidad de proceso no son iguales esto segun el
Tipo Solicitud.

Modalidad proceso Contratacion Directa y Licitacion

Se debe ingresar la informacién de tipo solicitud, modalidad proceso, ID plan adquisiciones, fecha
estimada inicio proceso, fecha estimada inicio contrato, tiempo y naturaleza juridica.

Modalidad proceso Seleccion Abreviada

Se debe ingresar la informacién de tipo solicitud, modalidad proceso, tipologia contrato, ID plan de
adquisiciones, fecha estimada inicio proceso, fecha estimada inicio contrato, tiempo y naturaleza juridica.

NOTA: Debemos de tener en cuenta que este campo es Unico y no puede ser duplicado o No Permitira
Crear El Proceso al igual que debe estar en la estructura descrita asi: “ID PLAN — # PROYECTO” ejemplo
"125-1141". Si debe ingresar varios proyectos debe ingresar los datos separados por una coma (,) ejemplo
“125-1141”,"126-979”
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Solicitud de Proceso

Numero Solcitud Proceso Fecha Solicitudg
Estaco Tipo Solkcitug * NUEVA CONTRATACION
Modalidad Proceso * CONTRATACION DIRECTA (LEY 1150 DE 200 = | [d Plan Adquisiciones * “125-1141"

Valor Presupuestado

Fig. 37 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion.

Posteriormente llenaremos los campos de Fecha Estimada Inicio Proceso, Fecha Estimada Inicio Contrato,
Tipo Tiempo (tiempo de ejecucion del proceso), Naturaleza Juridica (Quien ejecutara el Proceso es una
persona Natural o Juridica) y Niumero Personas Solicitadas

Seleccién Fechas Inicio

Fecha Estimada Inicio Proceso *| 17/08/2018 & | Fecha Estimada Inicio Contrato * | 04/09/2018 o]

Seleccién Tipo Tiempo I:}
Tipo Tiempo *| MESES ~ | Plazo Ejecucion Meses * | 4
Seleccién Naturaleza Juridica

Waturaleza Juridica * PERSONA NATURAL ~ | Numero Personas Solicitadas *| 1

Figura 79 Creacidn de Proceso — Solicitud Anulacion

En el campo funcionario aparecerd el nombre de la persona creadora del proceso, seguidamente
llenaremos los campos de Objeto Contrato y Justificacion los cuales ya han sido cargados por las
dependencias especificando cada uno de sus objetivos y justificaciones conforme al PAA, si tenemos
observaciones las digitaremos en dicho campo.
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Funcionano

Objeto Contrato *

Observaciones

Figura 80 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

Posteriormente Asociaremos el Proyecto y las Actividades del proceso, para ello debemos dirigirnos al
ftem 7 ASOCIACION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES.

e Cargue de Anexos Solicitud de proceso — Nueva Contratacion.

Ahora ingresaremos la informacién de los soportes que sustentaran el proceso en este caso serian los
Estudios previos los cuales se anexaran para evaluacién de los gestores y abogados, para lo en la parte

. . L. . Cargar Anexo
inferior de nuestra pdgina buscamos el campo Anexos y damos clic en , luego nos

habilitara la siguiente pagina

Cargar Anexo

Anexos | Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 MB.
Cargar Anexo Cancelar %

Figura 81 Creacidn de Proceso — Solicitud Anulacion

. Examinar... L . . L L
Damos clic en y buscaremos la ubicacion del Estudio previo a cargar, al iniciar la evaluacidn

del Estudio Previo los documentos que se anexan son el formato Microsoft Word y damos clic en
cargar Anexo

Al darle clic nos enviara a nuestra pagina inicial donde tendremos ya toda la informacién requerida para
la evaluacién de nuestro proceso.
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. L . B Salvar . . s
Al tener ya esta informacidn debemos dar clic en para que nuestro sistema de informacidn
SIPSE nos arroje el consecutivo con el cual ha sido creado nuestro proceso. Visualizamos que se cred en
nuestra bandeja de entrada el proceso

APOVAR LAS ACCIONES DE. VOLUNTARVOO MVBENTAL N+ CONTRATACOK = L AR,
i SUA2010 B MARCO OEL ACLERDO 637 DE 2015, PARALA vl USI0MD DRELTA(EY ‘_‘l:' ;‘RX iy \EVD ALTIVA e Q.E‘I'T: . 3
CONSERVACION Y APROPYOON SOCAL DE LA FRAUATE nigpezyy | CREREDN e

n LOF

Figura 82 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

Al ser creado el proceso y para poderlo avanzar ahora vamos a la parte inferior de la pagina y damos clic

Personal Solicitado l Registrar Personal Solicitado J
en y luego en

la informacién pertinente de la persona a contratar.

, teniendo en cuenta el PAA ingresamos

Persenal Sabcltady
Sema Cursado! 0
Expenenoin Ados ) Mezes 0 e 5 2
E oE Cres (5) di wdecac it spatest por las 1hulss & W CATEGORIA | »
Expetientia Expetiica Alles |0 Mages 0 OO e A -
Kl Acatdmco {TECNICO O TECNOLOGO

Exgerenca Espechcn an
. . . . . ® Salvar
Asociamos Profesiones si las posee al igual que Postgrados y damos clic en

Profesiones

{ Asociar Profesion J

(1off) =« « = « 5[z

Mo hay profesiones diSDDle'BS para asociar.

|_ [s (1ofl) =« « + « 5[5

Postgrados

{ Asociar Postgrados J

(1of1) = <« = = 5[5

Mo hay postgrados disponibles para asociar.

| (1of1) =« « = = 5 [=
. + Cancelar .

Posteriormente validamos que se visualice la informacidn registrada
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IRegistzat Pessunal Soliciudn

# Actualizar |

Damos clicen | silainformacion registrada presenta inconsistencias en algun item del proceso

sino damos clic en | & Compietar |

I Actustin I Lt ' Devateer Sarts trast Sastaer Lusecmad Wart tham oo aet Setmttust Hegae e At enrs v Yatwe

Cammmanus eetarine

Doe M mIEmIIg 10130800

ngistzar I'ermcnal Sollceadn

Pecsonasl Soscitade Hive! Acadeece Expanencia: Expenencis Especincs

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO, al igual se podrd evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacidn de los Gerentes a
cada proyecto.

%) 5e completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2. aprobacion gerente de proyecto 1132

Pruebo pruude ruede Jruetis poehd pasba prusla pruste pruste
At LN Pruebe pruede predd (Hee0s PO paurba putto pruste pruste - 1000 200 C
DA PrUsDS (redd PDa Preeha DRIRba DUShS DAL (YUste

e ESTACION 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO

Al estar en esta estacidn el gestor de proyecto solicita al contratista el Soporte de los documentos
requeridos que acrediten su postulacidon para evaluacidon para su posible contratacidn los cuales son
requeridos por el drea Contractual.

Cargar Anexo |

Damos clic en y procede a cargar cada una de las carpetas tanto como personales, laborales

Anexos
y de experiencia cada uno por separado para ello debe dirigirse a la opcion ' "%
requiera subir los documentos

las veces que
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Cargar Anexo

Anexos § Examinar... Mo se ha seleccionadao ningun archiva.

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 §

Cargar Anexo Cancelar

Para generar el documento de verificacidon de idoneidad se debe tener el proceso en la estacién de
CONFORMACION CARPETA, en esta estacidn se habilitara el botdn de Expedicién.

Locumentos relacionados

Expedir Experiencia e Idoneidad

No se encontraron resultados.

Al dar click en el botdn se nos despliega la siguiente ventana

El objeto del contrato vendra por defecto, por lo tanto, el perfil y experiencia requeridos (En estos
campos no se puede ingresar saltos de linea al hacer esto crean textos mds largos y generara error al
guardar) seran los campos iniciales que deben ser ingresados inicialmente. El campo Perfil Requerido es
obligatorio y se debe ingresar antes de ir a indicar al contratista, la experiencia o el supervisor.

Perfil Requendo *

Experiencia Requerida

Datos Expernencia ¢ Woneidad Contratista
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Una vez que se ingresa los campos indicados anteriormente se puede continuar y asociar al contratista
en la solicitud, para esto iremos a la opcidon de Datos Experiencia e Idoneidad Contratista en al cual
encontramos tres pestanas, la primera para indicar el contratista, la segundo para indicar la experiencia 'y
la Ultima para asociar el supervisor.

Primero vamos a asociar al contratista, para esto debemos dar click en el botdn de Asociar Contratista.

Este nos desplegara la ventana para buscar al contratista en el sistema SIPSE.

En el campo Naturaleza Juridica seleccionamos Persona Natural luego en el campo de Numero de
identificacion ingresamos la cédula del contratista a asociar.

Si la cédula del contratista existe en la base de datos del sistema SIPSE este mostrara la informacidn
como se ve en la imagen anterior, pero si este no existe se mostrara de la siguiente manera.
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Se nos habilita el botén de Registrar Persona Natural, por lo que se damos click y este nos despliega la
ventana de ingreso de datos del contratista.

Contratista

Por favor diligencie el siguiente formulario. Los campos marcados con ( * ) son obligatorios.

Tipo Identificacion * R - | namero entificacion / NIT * (D
Primer Apellido * | | Segundo Apeliido | |
Primer Nombre * | | Segundo Nombre | |

Fecha de Nacimiento * | |?| Sexo * l-------- J -J
Nacionalidad * |NACIONAL | - | Régimen Tributario * [ —— - |

Lugar Expedicion Cédula * | | Correo Electrénico | |

Teléfono o Celular * | | Entidad financiera. * | |

Requiere ARL * |------- ] 0 Tipo de Cuenta * |-------- } 5
Capacitada Entidad Distrital |- ------ ] Numero de Cuenta * | |

Direccion Registrada:

Nivel Académico *

Al ingresar todos los datos del contratista (tener en cuenta que el sistema no dejara guardar si los
campos con asterisco no tienen informacion). Una vez que se tiene esta informacién podemos ingresar la
experiencia del contratista, para esto debemos dar click en el botén Asociar Experiencia.

Av. Caracas N°54-38
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Al dar click en este boton nos muestra la siguiente ventana e informacion.

Entidad 0 Empresa
Oopeso

Fecha de iInicic * L

Fecha Final * L

8 Sewar ~ Cancaler

Encontramos los campos de entidad o empresa, objeto (En este campo no se puede ingresar saltos de
linea al hacer esto crean textos mas largos y generara error al guardar), fecha de inicio y fecha final de
la experiencia. Una vez ingresada la informacién damos click en el botén Salvar.

Clas Carman * -

[T

s Fgerin

e Repen

Podemos ver que en la tabla de experiencia se encuentra las experiencias creadas y también
encontramos un botdn para poder eliminar esta experiencia.

Eliminar Experiencia

12015 4

Una vez que se tiene esta informacidon podemos ingresar a la pestafia de Supervisor, para poder ingresar
el supervisor que tendra el contrato. Para asociar a un supervisor se debe dar click en el botén Asociar
Supervisor.

Secretaria Distrital de Ambiente >
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ALCALDSA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Irtmryweior

Inicialmente debemos seleccionar la dependencia del supervisor, una vez seleccionado se nos desplegara
los supervisores que pertenecen a la dependencia en el campo Funcionario Supervisor. Una vez
seleccionado el funcionario damos click en el botén Salvar.

Una vez que se tiene toda la informacion guardada podemos dar click al botén Salvar para guardar la
informacidn de la Idoneidad y asi poder generar el documento.

Una vez que se tiene la idoneidad generado nos dirigimos en la parte inferior de nuestra pdgina en el
campo Radicacién ingresaremos la fecha en que se radican los documentos y en Numero Radicacidn se
debe colocar el mismo numero del ID-Plan, en este caso “165-978” o sin comillas tnicamente en este

. . ® Actualizar Solicitud Radicacion
campo es opcional y damos clic en

Av. Caracas N954-38
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DE BOGOTA DC.

Radicacion %

Miamero Radicacian *|165-9T8| I

Al dar clic el sistema en la parte superior de nuestra pagina nos arrojara un mensaje informativo donde
nos informa que fue guardado el nimero de radicacién CDI del proceso.

Fecha Radicacion *

® Actualizar Solicitud Radicacion

Se modificd la solicitud de proceso en estacion Radicacion CDI.

Posteriormente el gestor de proyecto, al registrar la informacidn y al cargar los soportes procede a dar clic

& Completar

en para avanzar el proceso

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso

ha avanzado a la estacidn 9. INEXISTENCIA ASIGNACION, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja
de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacién de Contratacién.

e ESTACION POLIZA CARGUE

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submend Solicitudes de Proceso, Damos clicen '~/ para visualizar
el proceso asignado

o

Anexos

. . .. . Cargar Anexo . .
En la parte inferior de nuestra pagina damos clic en , posteriormente damos clic en

Examinar...

Cargar Anexo

Anexosl Examinar... fMo se ha seleccionado ningln archivo.

El anexo debe tener un tamaro maximo de 2 MB.
Cargar Anexo Cancelar

. .. . Cargar Anexo
Buscamos la ubicacién del documento y damos luego clic en .
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Cargar Anexo

Anexos (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO . pdf

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 MB.

Cargar Anexo Cancelar

Visualizamos en la parte inferior de nuestra pagina que el documento ya fue cargado en nuestro proceso

. Completar
y damos ahora clic en -

Anexos

. . . . . Completar . .
Luego en la parte inferior de nuestra pagina damos clic en , pposteriormente nos arrojara un

mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso ha avanzado a la estacién
GENERACION Y FIRMA ACTA DE INICIO, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que
usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacion de Contratacion.

n:_ |
e ESTACION GENERACION Y FIRMA ACTA DE INICIO

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submen Solicitudes de Proceso Al ingresar en la parte superior de
la pagina nos mostrara la informacién de nuestra dependencia, usuario, el Rol a igual que los procesos en
bandeja de entrada

Posteriormente damos clic en para visualizar el proceso asignado
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Luego en la parte intermedia buscamos el item Informacion del Acta de Inicio.

MANUAL DE USUARIO SIPSE

Seleccionamos si el proceso Requiere Acta de inicio o no, Lienamos los campos de Fecha Acta de Inicio y

Generar
Acta de ‘

damosclicen ™ |y guardamos el archivo generado en PDF

ieformacion del Acta de Inicio

ReowareAts 08 =~ — Fecha ACta 08 10105016 o 6a VENSUALIGADES VENCIDAS
tmicke * s mkKe f, Pao
RieCi A3 08 KK * - - - = | Fecra 08 Recibao At Ingio *

Nos visualizara la opcidon de Cargar Anexo en la parte inferior de nuestra pagina

posteriormente damos clic en

Cargar Anexo

AnexusNu se ha seleccionado ningln archiva.

El anexo debe tener un tamario maximo de 2 MB.

| Cargar Anexo || Cancelar |

. .. . Cargar Anexo
Buscamos la ubicacién del documento y damos luego clic en | .

Cargar Anexo

Anexos (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO. pdf

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 MB.

Cargar Anexo Cancelar |

Canaras
LISE R
ruclo

Anexos

| Cargar Anexo

Visualizamos en la parte inferior de nuestra pagina que el documento ya fue cargado en nuestro proceso

. Completar
y damos ahora clic en ey

Secretaria Distrital de Ambiente
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Anexos

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacion EJECUCION CONTRATO, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de
entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacién de Contratacion.

e ESTACION EJECUCION CONTRATO

Esta estacion validara automaticamente la fecha de terminacion del contrato y pasara el proceso a la
estacién FIN

11.1.1 ROL GERENTE DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, revisién del estudio previo y avance del proceso, con el cual se
sustenta la ejecucidn de un proyecto cumpliendo con lo establecido por la entidad.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO

Se visualizard la informacién perteneciente al proceso, validara las actividades y el anexo cargado con el
fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se encuentre en los estudios previos, posteriormente
realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay inconsistencias de

. . s . Completar . . . . .
informacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en
Devolver ,
y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
Secretaria Distrital de Ambiente *
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Figura 83 Revisidn Proceso Gerente de proyecto
Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacion 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacidn de los Analistas a

cada proyecto.
Sumers  Fecha
sedctue  Sobeitsd w
N ..
FRUESIAI0 PRUEEAT] FRUEBA Y PRLEBATD PRUEBATD >

1 UL PRUESAI0 PRUEBA ) PRUEBA YW PRUEBA 1T FRLUEBA 0 -
FRIEZIALD PRUEBAID PRUEBA M PRUEBATR FRUEDAYD

Figura 84 Asignacion de proceso a Analista

e ESTACION 6. FIRMA DE GERENTE ESTUDIOS PREVIOS

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submen Solicitudes de Proceso Al ingresar en la parte superior de
la pagina nos mostrara la informacién de nuestra dependencia, usuario, el Rol a igual que los procesos en
bandeja de entrada

Dependencia:Control Ambiental Usuario:Carmen Lucia Sanchez Avellaneda Rol:Gerente

PRUEBA10 PRUEBAYD PRUEBA 1D PRUEBATD PRUEBAY) -
102018 PRUEBA10 PRUESATD PRUEDBAI0 PRUEBATD PRUEBATD - Nanog
PRUEEA1] PRUEBAID PRUEBAI) PRUESA 10 PRUEBAID

Damos clic en | » | con el fin de consultar el proceso a tramitar posteriormente validaremos que el

documento cargado en PDF tenga la cuadricula para firma del documento y el histérico de revisiones

Anaxos
Corgar Anens
Fecha Vuano Acuvigad Cservacion
e B2 | e APRDBADG S i Vor Aswes
o0t SUS ANTONO SUNRET VERIFCACIKN adsitiamd Madoria et 14}
€043 =T SarTRATAGN AETURNIG CONTImC AL
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Su firma se imprimira
Aqui

I
DIRECTORA DE CONTROL AMBIENTAL
GERENTE DE PROYECTO

FECHA DE SUSCRIPCION:

Proyecto
Rewsd |
Aprobd
. . . g . & Completar . . . .
Al realizar la validacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias
. Devolver .
damos clic en y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacidn 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
subdirector SPCI.

e ESTACION 17. APROBACION Y FIRMA DE MINUTA - DGC

En esta estacion el gerente del proyecto da aprobacién y firma la minuta con el fin de ordenar la ejecucién
del gasto del proceso.

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . .z . Completar
inconsistencias de informacion damos clic en

Devolver

para avanzar el proceso, si presenta

inconsistencias damos clic en y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Luego nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso ha
avanzado a la estacién 18. FECHA Y NUMERACION DE CONTRATO, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacidn de los Analistas a
cada proyecto.

PH

P

Figura 85 Asignacion de proceso a Analista

12.1.1 ROL ANALISTA
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Rol encargado de Aprobar el estudio previo ya analizado por el drea contractual y quien expedira el soporte
de viabilidad técnica.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Proceso, damos clic en | - | con el fin de

Expedir Viabilidad |

consultar el proceso a tramitar posteriormente damos clic en Viabilidad y luego en

Documentos relacionados

| Fuente Financiacion Viabilidad Personal Solicitado || CDP || Proceso Pre-contractual || Contrato Modificacion Contratoe

Expedir Viabilidad

Viabilidad

Consecuitivo Interno Proyecto Inversion Fecha Expedicion

Mo se encontraron resultados.

Posteriormente colocaremos la fecha de expedicion de la viabilidad y colocamos las observaciones de

- - : ® Salvar |
expedicién de la viabilidad y damos clicen ————————
| Viabilidad Técnica
Solicitud de procesa | 3746 Proyecto(s) de Inversidn | 1
AURA ELISA GUERRERD MOREMNO ARTURO CALDERON ZULUAGA
Quien expide Quien aprueba
Fecha Expedician  08/10/2018 Fecha Expiracidn * |08/10/2018 |?|

SE EXPIDE VIABILIDAD PARA EL PROYECTO 1132

Obsemvaciones *

* Cancelar | %

El sistema nos carga la informacion de la viabilidad expedida

— N
propTe——y - - s ) I rsi Pucha Expeaicion Fucha Exparaciin  Estada Vial L dcciaties
35 236 1 02152018 o234 PEMNOA .
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Posteriormente daremos aprobacién del Estudio previo cargado en la estacién 1. SOLICITUD NUEVO
PROCESO — CONTRATACION

)

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

Completar

inconsistencias de informacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta

Devol .
SYONET 1y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

inconsistencias damos clic en
Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 3. ASIGNACION CONTRATACION, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como Operador
Juridico.

13.1.1 ROL OPERADOR JURIDICO

Rol encargado de la asignacién de los procesos a cada uno de los abogados del drea contractual, al igual
es la persona encargada de recibir la pdliza expedida por la Aseguradora, la numeracion de la carpeta que
contiene los soportes y la firma del contrato por parte del contratista.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 3. ASIGNACION CONTRATACION.

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submen Solicitudes de Proceso Al ingresar en la parte superior de
la pagina nos mostrara la informacion de nuestra dependencia, usuario, el Rol al igual que los procesos en

bandeja de entrada, Damos clic en con el fin de consultar el proceso a tramitar posteriormente

. A Completar . L. , L,
damos clic en esto con el fin de definir el Abogado que se hara cargo de la revisién del

proceso esto segun disposicion del area Contractual.
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Posteriormente nos desplegara una visualizacién de los usuarios con Rol Abogado que se encuentran en

el Sistema de Informacién, y damos clic en con el fin de seleccionar el abogado a cargo de validar la

Completar
parte contractual de los estudios previos y posteriormente damos clic en
(10f2) |z ~ ~ wn=

1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
1098648480 ERIKA BELTRAN
1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO
1020739588 JORGE EDINSON CANON SANCHEZ
80871298 ks CARLOS ARTURO HORTA TOVAR
79952688 JESUS ALBERTO MARTINEZ CESPEDES
1095922057 JUDITH LORENA MEDINA ARAQUE

EI 1030597305 ANDERSON FABIAN QUITIAN

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 4. VERIFICACION CONTRATACION, al igual se podra evidenciar en
nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Abogado.

e ESTACION 16. FIRMA CONTRATISTA

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Proceso, al llegar a esta estacion el
Operador Juridico enumerara y fechard el proceso en la carpeta fisica, al ya tener la documentacion el
abogado realizada la revision, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

Completar

inconsistencias de informacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta

Devolver

inconsistencias damos clic en y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 17. APROBACION Y FIRMA DE MINUTA - DGC, al igual se podra
evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado.
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e ESTACION 18. FECHA Y NUMERACION DE CONTRATO

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Proceso al llegar a esta estacion el
Operador Juridico enumerara y fechara el proceso en la carpeta fisica, al ya tener la documentacion el
abogado realizada la revisién, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . . g . Completar
inconsistencias de informacion damos clic en

Devolver

para avanzar el proceso, si presenta

inconsistencias damos clic en y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 19. ASIGNACION CARGUE CONTRATO O MODIFICACION CONTRATO,
al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado.

PRUEBA 10 PRUEBAY PRUEEA 10 PHUEBA LS PRUERA
i RUESA 10 PRUERA TS PRUEEA)

14.1.1 ROL ABOGADO

Rol encargado de realizar la validacidn contractual del estudio previo cargado por el gestor del proyecto
con el fin de aprobarlo y realizar las correcciones o devolucidn pertinente, generacién del soporte de
inexistencia del proceso, revisién y avance del proceso para que sea expedido el Certificado Registro
Presupuestal y cargue del contrato en SECOP.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 4. VERIFICACION CONTRATACION.

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Proceso, damos clic en con el fin de
consultar el proceso a tramitar,

‘o

. , . . ., . . . Ver Anexo
Posteriormente procederd a realizar la validacidon de los Estudios Previos dando clic en ,

revisa todo lo relacionado con la parte contractual, si no hay inconsistencias de informacién procede a
convertir el Documento enviado por Proyectos (APROBADO SPCI) que se encuentra en Formato Word y lo
convierte en formato PDF y guarda el nuevo documento a anexar, colocaremos un comentario de minimo
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| Completar |

30 caracteres y si no hay inconsistencias de informacién damos clic en para avanzar el proceso,

Devolver |

si presenta inconsistencias damos clicen . y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

CENTROD DE IWFORMACIO Y] dinienso (16 56 18 EF AUOIDRILS PREAD NUENOd0c . i S
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0 (34,08 2018 EP AUDITORIAS PREAD NUEVO decx

|
d T e Microiof Waed Docurmernt
i || e b/ (AT2.00 5 519090
I

$Que deizeria hecer Fasfon con wite arctes?

Absiccan | isasanl) Wond pusdmenritael . 2]
& Guard archo

Hageae sets uAsmase srmenrts pase mtes a1efeens x gartie e shors

- Ape i

| Cargar Anexo

Posteriormente damos clic en y busca el documento en PDF creado.

NOTA: Recordemos que se debe tener en cuenta el documento que se debe cargar en esta estacidn el cual
debe estar en formato PDF (si es Contratacion Directa)

Nos visualizara la opcion de Cargar Anexo, para ello damos nuevamente clic en

Cargar Anexo

Anexosl Examinar... fMo se ha seleccionado ningin archivo.

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 MB.

| Cargar Anexo || Cancelar |

. L. . Cargar Anexo
Buscamos la ubicacién del documento y damos luego clic en | L

Cargar Anexo

Anexos (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD MUEVO.pdf

El anexo debe tener un tamano maximo de 2 MB.

Cargar Anexo Cancelar |
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Visualizamos en la parte inferior de nuestra pagina que el documento ya fue cargado en nuestro proceso

« Aprobar

y damos ahora clic en con el fin de aprobar por parte del area contractual el documento

definitivo del proceso

Anaxos

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . . s . Completar
inconsistencias de informacion damos clic en

Devolver

para avanzar el proceso, si presenta

inconsistencias damos clic en y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 6. FIRMA DE GERENTE ESTUDIOS PREVIOS, al igual se podra evidenciar
en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Operador Juridico.

e ESTACION 10. INEXISTENCIA EXPEDICION.

Damos clic en con el fin de consultar el proceso a tramitar,

Posteriormente vamos a la parte inferior de la pdgina, damos clic en y posteriormente en
Expedir
No Hay

Nos desplegara una visualizacién donde nos pedira Fecha Expedicion del Certificado de Inexistencia, el
Tipo Certificado (Inexistencia Personal o Insuficiencia Personal) el drea contractual ingresa la informacion

, . . . i Salvar
segun el estudio Previo y damos clic en

Av. Caracas N954-38
PBX: 3778899
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DE BOGOTA DC.

Registro y expedicion del certificado de No Existencia de Personal 'No Hay' para la solicitud de proceso No. 3746

Fecha No Hay:  08/10/2018 Quien Expide:  JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Quien Aprueba:  MARIA MARGARITA PALACIO RAMOS Fecha Expiracidn: ”I29.r’10.f’2018 3 I
Tipo Certificado: *JINSUFICIENCIA PERS{ ~ | Numero Respuesta:

1

Observaciones:

4000 carscteres disponibles

B Salvar * Cancelar
—

Posteriormente realizada la revisidn, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

. . . . . s . Completar .
inconsistencias de informacion damos clic en para avanzar el proceso, si presenta

. . . . Devolv P
inconsistencias damos clicen - '-" | y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 11. CDP — REVISION, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de
entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como Revisor Financiero.

10 PRUEBA 10 PRUEBAIG P . .

e ESTACION 14. CONTRATACION JURIDICA.

Ir a pestafia proceso pre-contractual y luego dar click al botdn registrar proceso pre-contractual.

Secretaria Distrital de Ambiente

*
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NOTA: /a fecha de apertura y fecha de cierre deben ser menores a las fechas en la que se estd cargando la
informacion, de lo contrario el botdn de registrar invitacion proponente no se habilitara hasta pasar la fecha de
cierre.

Se llenan los campos con asterisco y se da click en el botdn guardar. Hecho esto nos devuelve a la solicitud
de proceso lo cual volvemos a ir a la pestaiia de proceso pre-contractual y ahi vemos que la tabla tiene un
registro (este es el que acabamos de crear).

Ahora damos click en el botdn de acciones para poder completar la informacidon del proceso pre-
contractual.

Av. Caracas N954-38
PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co BOGOT

Bogota D.C. Colombia

Secretaria Distrital de Ambiente *
ok



SECRETARIA DE * MANUAL DE USUARIO SIPSE

AMBIENTE | BOGOT.
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T de Lesacain * WAL = Fece 23 Corocsons
Pecta v Agetens © Pecha ¢ Cavw * P .
Facte e Comunexcoe | = Focha oe Acepmcan oe s Ofrs -
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Se abre la nueva ventana de pre-contractual en esta bajamos hasta el botdn de registrar invitacidon
proponente.

"o - =
TugEtra Agerce
nen T
arress Asesils Asuere Twts Dwacrpoon
Bty mruied Wt et
ne ‘e
Saganal avitaoss Frcpaterce
Feha L
e e Otera Velor e e Ofwa Foidw OWng Dherte (otmmoasny At ee | AL Nidl PV einanm Aparbeaon
N0 ey 91ONOTET) ANIAE
W '
e - T

Damos click en el botén y nos carga la ventana para elegir al proponente del proceso.

trrenacinn Fraponeme
Hamwrs e Cheris *
Vosor o le Oferte ¢ 210 520 004
Fecfa dew Ot '
Facng 0 S0

Al M.

Nirtvers
Peu atemttficscion bestfearion | ST Merrdwes ( Hasde Sotisl Matmnahad Oivacesen
N0 G aroostoe on Srattados
LR - Lono

En esta registramos los campos con asterisco y luego damos click en el botdn asociar proponente.
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Basenes oo CaTrEMtae

NEaaeca bakm s FERROM JsainCa

Aabeur SRR

" " "
" MVMERNG DE DENTICADON TRERTASS - M1 e LUPFIESA DF TESECOMMMCACIONES 0F BOGOTA - ETB5 A 41 WAL CARREEA T# 20 - 3
) ) " e

Buscamos si es una persona juridica o natural (seleccionamos en la opcién naturaleza juridica), una vez
gue tenemos al proponente lo seleccionamos dando click en la primera casilla de la tabla y damos click en
el botdn asociar contratista.

rattzaee Progorets
Mrwo e Oes * L0
Ve 30w Oleria 240 2500000
Feocfar S0 W Dl ' 299950
FOthe 00 Cotel M
P
T Mo Vs acien | AT Mamtrss / Resen Sacut Macionatsast Qassnicn
PO O SOUITTINCACE N TN TAVA | 1R T CE———— WIRESA DC TELT 00N S AL . CPOOUIA-TIREA EAP

Al asociar este nos regresa a la ventana de la imagen anterior y damos click en salvar. Una vez registrado
el proponente vamos al botdn registrar estado proceso.

Srocess Praesrinasts

P 0N ] O VRS0

Cupts ow Proces .

Proceso Cortraty Mrwrs Procoss P comisctas

WAt Yoeew) . TV A

Tow o Lesacain * WAOOWL - ezt 29 Corvcosons

Pacta e Adates * Pecvi 3¢ Cavw * s
Facte i Corumcx e = Focha oe Acepmcon o I Ofves

AT ow Do ) [earita L Foona Fropecs Fege v

Tt PR Doy Wik

Moy siia Fataas) Prosens

Thas !
Eatmbe Proseen Sucpummile Too 0s Aete Wumero de Asto: Foune il Acte Ol s woson

Damos click en el botdn y se nos despliega la siguiente ventana.
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Tpo oe Ack Feha g Acis

Seleccionamos la opcién de adjudicado en el campo de estado de proceso y luego llenamos los campos
con asterisco. (en el campo de observaciones si no se tiene nada que anotar se puede dar un espacio en
blanco para guardar). Una vez que se tiene registrado los campos damos click en el botén salvar.

Esto nos habilita un nuevo campo de fecha de adjudicacion en la cual ingresamos la fecha y por ultimo
bajamos a la parte del proponente donde seleccionamos al proponente y damos click en adjudicado. Luego
guardamos y listo podemos avanzar el proceso.

e ESTACION 20. CARGUE CONTRATO CONTRATACION.

Se procede a realizar el cargue de la informacién dando clic en el campo y posteriormente

. Registrar Contrato . .
damos clic en nos desplegara una nueva pagina donde debemos de ingresar la

informacion de Numero Contrato, Tipologia del contrato, Valor contrato, Fecha de Suscripcion,
Convencioén, Forma de pago (Se encuentra en el Estudio Previo), Tipo Tiempo y Plazo Ejecucion Meses,
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Mimero Contrato = 20184070 Tipologia del Contrato  Contrato de Prestacidn de Semicios »
Estado Contrato SUSCRITO O LEGALIZAL Cbyeto def Contrato ¢
00 1000 000

COP Asociado * - vy Valer Contrato *

Nimero y vadr dsf COP ssccindo Z::v“tmu no debs contener latras m caracterss sspe

0
Viske Apodte Fecha de w2018 n
Socios Valor apors 30Cios 0o deds contenar 61135 ni canactans aspeciales Pam decmales vidce  Suscnpoidn * \

coma
Convencen * CONTRATO DE PRESTACION DE SE » Requiere Formalidad * &
:}uao::v::m INTERO |2 Tigo de Moneda =% COLOMBLANG:

MES VENCDO
Tigo de Tasa Fa - Foima de Fago
Obsenaciones Requiote ARL
* - Requiirs Acta da ~

Requore Pokza SI Inice * <

Seleccion Tipo Tmpo

Tipo Tiempo * MESES *  Plazo Epcucin Meses * 2

X Asociar Contratista . L. X X L,
Luego damos clic en y nos arrojara la siguiente visualizacion, escogeremos la

naturaleza juridica del contratista

Dusgueds de (ootratiiss

Punanr Levypnar Cavanier

Hatt) »

Tips Inanuneation R ey Nombres | Razon Soeul Nasionaidas Ouwctien

Al escoger la naturaleza juridica nos mostrara una nueva visualizacién alli podemos buscar al contratista

e . . Buscar
por su Identificacion, Apellidos o Nombres y damos clic en —|

| Bisqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica * lPERSONA NATURAL | - |

|dentificacion [_ ]

Apellidos [ |

Mombres [ |
s

| Limpiar || Cancelar |
El sistema nos traerd la informacion del contratista si no se encuentra el sistema nos otorgara la opcién de

. . . . I._J . | Asociar Contratista |
reglstrar el contratista, posterlormente damos clicen " Yy posterlormente en
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MAYOR
DE BOGOTA DC.

Tbenprme e o © sere atinue

T are Aribee T PERDOMA BATUMN

It Ao re—
Aeebiin
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Aitgne | Comete
L Vo w N
Ll

Tire woanbhs o v owniescndes | T Humbhies Maren ol matonatded Ultewr st
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El sistema nos cargara la informacion del contratista a nuestro proceso

{nsmmanar O oanwemty

"ty ® s sl

CEDULA [F OLDADANIS -3 DA RIVERQA FRETTY LEDNARDD 4 LTERY TR

. . Asociar Supervisor . )
Posteriormente damos clic en donde asignara a una dependencia para nuestro

proceso

Saparvisor

Dependencia Supaniser ‘lSUBUFECL‘ll)N DE PROYECTOS Y COOFPERACION nﬂERNN:I,_—I
Funconane Supsntior < -~ .

Dbgermciones

[y Interventor
Cargor mtervensot
Molt) 5 [l
TIpo ldentineasion Nomero denuncacion [ NIT omy
No recoren found
[ oty s =

E. =

El sistema nos cargara la Dependencia Supervisora en la parte inferior de nuestra pagina y luego damos

B Salvar

clicen y el sistema nos llevara a nuestra visualizacidn principal del proceso

Asociar Supersise

Ml ) i bl

T DE SUWCULTURA,

i . Proceso Pre-contractual X .
En la parte inferior de nuestro proceso en el campo podremos visualizar el cargue

de la informacidén

bt b watbit | ottt Y | s | Sttt s

COMTRATACIKON DIECTA ALY DAL BIVURA FREDY LEGHARDO i
un 1420 E 20a7) 1058373 115 ADLIICADG -
A Completar

Se procede a dar clicen ' para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en

Devolve p
;J y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estaciéon 22. CARGUE RP - SIPSE, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja
de entrada a que usuario le fue asignado.

A1

15.1.1 ROL GERENTE

Rol encargado de realizar la evaluacién, revisidon del estudio previo y avance del proceso, con el cual se
sustenta la ejecucion de un proyecto cumpliendo con lo establecido por la entidad.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cdmo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 15. REVISION DE DOCUMENTOS — INGRESO A DIRECCION CORPORATIVA

Procede a realizar la validacion que la fecha de expiracion de la viabilidad no se encuentra vencida, que
los estudios previos estén correctos al igual que la documentacion anexa. Posteriormente damos clic en

b Completar . . . . . Devolver ,
para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en y sera

devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacion 16. FIRMA CONTRATISTA, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado.

16.1.1 ROL SUBDIRECTOR SPCI

Rol encargado de dar la aprobacién del documento de viabilidad técnica expedido por el analista.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA

Damos clic en y en la parte inferior de nuestra pagina validaremos que el proceso tenga expedida
una viabilidad

Av. Caracas N954-38
PBX: 3778899
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i . . A Complet
Al tener ya una viabilidad expedida procedemos a dar clic en OMPIEET 3l avanzar el proceso nos

arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso ha avanzado a la
estacion 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de
entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como Gestor Proyecto.

17.1.1 ROL ASIGNADOR CONTRATACION
Rol encargado de la asignacion de los procesos a cada uno de los abogados del drea contractual.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cdmo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 9. INEXISTENCIA — ASIGNACION

Damos clic en con el fin de consultar el proceso a tramitar posteriormente damos clic en

ik Completar . . ; L,
esto con el fin de definir el Abogado que se hara cargo de la revisién del proceso esto

segun disposicién del area Contractual.

Posteriormente nos desplegara una visualizacién de los usuarios con Rol Abogado que se encuentran en

el Sistema de Informacidn, y damos clic en con el fin de seleccionar el abogado a cargo de validar la

. . . . Completar
parte contractual de los estudios previos y posteriormente damos clic en -
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Completar Volver

(1 of 2) |z ~ ~ w=

1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
1098648480 ERIKA BELTRAN
1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO
1020739588 JORGE EDINSON CANON SANCHEZ
80871298 s CARLOS ARTURD HORTA TOVAR
79952688 JESUS ALBERTO MARTINEZ CESPEDES
1095922057 JUDITH LORENA MEDINA ARAQUE

E 1030597305 ANDERSON FABIAN QUITIAN

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 10. INEXISTENCIA EXPEDICION, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como Abogado.

e ESTACION 19. ASIGNACION CARGUE CONTRATO O MODIFICACION CONTRATO

Damos clic en | ~ con el fin de consultar el proceso a tramitar posteriormente damos clic en

& Completar . L. ; L.,
esto con el fin de definir el Abogado que se hara cargo de la revisién del proceso esto

segun disposicién del area Contractual.
Posteriormente nos desplegara una visualizacién de los usuarios con Rol Abogado que se encuentran en

el Sistema de Informacién, y damos clic en con el fin de seleccionar el abogado a cargo de validar la

. . . . Completar
parte contractual de los estudios previosy posterlormente damos clicen ?
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| Completar Volver

(10f2) |z ~ ~ w=
 dentifcacimFuncioraio
@ 1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
o 1098648480 ERIKA BELTRAN
@ 1015410201 VICTOR HUGOD BENAVIDES CAMARGO
o 1020739588 JORGE EDINSON CARON SANCHEZ
) 80871298 ks CARLOS ARTURO HORTA TOVAR
o 79952688 JESUS ALBERTO MARTINEZ CESPEDES
) 1095922057 JUDITH LORENA MEDINA ARAQUE
- 1030597305 ANDERSON FABIAN QUITIAN

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacién 20. CARGUE CONTRATO - CONTRATACION, al igual se podra evidenciar
en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Abogado.

PRUEBA PRUESA 10 PRUEBATY PRLEBA YW PRUEBA10 .
3744 S10G0tl | | PRUEBALD PRUEEA10 PRUEBA10 PRLEBA) PRUEBA1D « 51009 000
PRUEBA PRUESA 10 PRUEEA10 PRLEBA N PRUEBATD

e ESTACION POLIZA

Damos clic en | - | con el fin de consultar el proceso y posteriormente en - Origletag

| Completar Volver

(10f2) |z ~ ~ wnE
 dontfcacnFumelonaro
@ 1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
o 1098648480 ERIKA BELTRAN
@ 1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO
o 1020739588 JORGE EDINSON CANON SANCHEZ
) 80871298 s CARLOS ARTURO HORTA TOVAR
) 79952688 JESUS ALBERTO MARTINEZ CESPEDES
) 1095922057 JUDITH LORENA MEDINA ARAQUE
. 1030597305 ANDERSON FABIAN QUITIAN

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacion 20. CARGUE CONTRATO - CONTRATACION, al igual se podra evidenciar
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en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Abogado.

18.1.1 ROL REVISOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, revision del valor del estudio previo, del CDP y avance del proceso,
con el cual se sustenta la ejecucién de un proyecto cumpliendo con lo establecido por el drea financiera.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 11. CDP - REVISION
Nos dirigimos al item ESTACION 11. CDP REVISION ROL REVISOR FINANCIERO del submeni OTROS PAGOS
19.1.1 ROL OPERADOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la revisién del valor del estudio previo, del CDP y de lo reportado en el Sistema
de Informacion PREDIS, y con el cual se comprometerd los recursos para el pago y ejecucion de los
procesos establecidos en la entidad para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 12. CDP — EXPEDICION PREDIS

Nos dirigimos al item ESTACION 12. CDP EXPEDICION PREDIS del submeni OTROS PAGOS

10 MENU CONSULTAS
Este Menu permite la consulta de procesos relacionados con los procesos de contratacion, licitacion,
convocatorias, subastas, concursos publicos, de méritos y otros tipos de convenios frente a lo requerido
por la entidad.

Igualmente encontramos la consulta del Reporte de Contratos (Asociacion de nuevos procesos), las
solicitudes de Anulaciéon y Solicitudes de Proceso.

Av. Caracas N954-38
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Usted esta en: > SOLICITUD DE ANULACION >

Menad L1J|

| Solicitud de anulacién

~ @ Acciones

Apertura Caja Menor

Ciras Pagos MNo. Selictud de Anulacion |

Reintegros Mdmero de CDP |

Wimero de RP
Solicitud De Proceso

O
B |
o |
O Solicitud Anulacian y
; | |
c |
O c
[
[

~ @ Consulta No. Solicitud Procesa inicial |

W” ; e [EET

O Ry |

Solicitud De Anulacion
@ Sclicitud Por Responsable " e
F No. Solictud

WSolicitudes De Proceso de Anulacion
¢ [@ Contratacion
b [@ Farametricas

Figura 86 Seleccion Menu de Acciones y Submenu.

e Consulta Reporte de Contrato:

Mediante la digitacién de un ndmero de contrato, por nimero de documento del contratista o por
Apellidos y nombres se podra asociar una nueva solicitud de proceso.

—

el a "

™ 210089 200V18 2 10009 3 CEDULA DE CIUDADVNA L1

e Consulta Solicitud De Anulacion:

Mediante la digitacién de un nimero de proceso de solicitud de anulacién, por nimero de CDP o
Numero de RP o Numero de solicitud de proceso inicial se podra consultar los procesos que han sido

., . . Buscar
creados. En su caso también se podra consultar dando clic en

Secretaria Distrital de Ambiente *
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Solicitd de anulncion

Fo Sshcad de Anstscen
huvero de COF
Nlmers de B9

Ko Selotus Frocess mical

Lo
N PR
Mot 2y
St et Frine b Mo Cuane Tsoin E5mde
bogtarerr e semcesn A Aimibson s 2 P Wesbeilug ¢ oSS
- s ma =

No 3€ enconiraron resullados

T ott) Nl

e Consulta Solicitud De Proceso:

Mediante la digitacién de un numero de proceso, por Fecha Desde o Fecha Hasta o por Tipo de Proceso
se podra consultar los procesos que han sido creados. En su caso también se podra consultar dando

clicen arrojandonos el historial de los procesos tanto en estado Activos como inactivos en
todas las estaciones de nuestro sistema de informacion SIPSE

Sobicited deo anulncion

Ko Sshcdd de Ansiscen
husver de COF

Nimere de B9

Ko Selotud Frocess mical

B Ghabe

11 ol 1)

- e
My
"o Sobenat Feina prrer] Too ¢ Clano de Txwoin Csimtn
de Anulsckin Mo pemcesin Anulassiss Aimulacon S Che ——a wtuat W 1ud Finttutiony

-l - g m = o

No 3€ enconiraron resullados

11 ot 1) »

11 RUTA DE ESTACIONES POR LAS QUE AVANZA UN PROCESO EN SIPSE

111 RUTA DE SOLICITUDES OTROS PAGOS.

e TRASLADO PRESUPUESTAL

Secretaria Distrital de Ambiente >
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*
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Acuvaag Viane

SOUCITUD NUEYD PROCLSO . oos
PAGOS
2. AFROBACION GURENTE DE
PRDYECTO
1 COF - REVISION

1 COF - EPEDOCN PREDS
1) COP - CARGRE GFSE

SOUCITUD PAGS

R0 EFED00N Y PALD PREDCS
OMOS PRS00

12 CARGRE WP - mPse

TRAMSTE OF FRASLADO ASTE ENTIDAD

EXTERNA
EXCUO0N T8 NRAACION ¥
WOOFCAOON PRESUPUESTAL

TRASLADO PRESUPUESTAL

Activisas Usuanc

JOLICTUD MUEVO PROCESO
TRASLAOO PRESUPLERTAL

2 APROGACION GERENTE e
PROVECTD

£ VIABR KIAD TECHCA - SRR
| 1. VIABILIOAD TECHICA - FRMA

1O - RO

T2, COP - EXPEDI0ION PRE D

1) COP - CASGIE 8SE

TRAMITE DE TRASUADO #TE ENTIOAD
EXTERNA

EXECUCION OF A AcON ¥
MOOFICACON PRESUMUESTAL

i
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Comantana
Fhimes Ssfuinad O Procons | it
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1o | ol |
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SECRETARIA DE

AMBIENTE

e SOLICITUDES DE PROCESO

ACTUVIOao
1. SOLICITUD NUEVO PROCESO -
CONTRATACION

USGIIO

2. APROBACION GERENTE DE
PROYECTO

5. VIABILIDAD TECNICA -
EXPEDICION

3. ASIGNACION - CONTRATACION

4, VERIFICACION CONTRATACION

6. FIRMA GERENTE - ESTUDIOS
PREVIOS

7. VIABILIDAD TECNICA - FIRMA

8 CONFORMACION CARPETA
CONTRATO

9. INEXISTENCIA - ASIGNACION
10. INEXISTENCIA - EXPEDICION
11. COP - REVISION

12. CDP - EXPEDICION PREDIS

13. CDP - CARGUE SIPSE

14 CONTRATACION - JURIDICA

15. REVISION DOCUMENTOS -
INGRESO A DIRECCION
CORPORATIVA

16. FIRMA CONTRATISTA

17. APROBACION Y FIRMA DE
MINUTA - DGC

18. FECHA Y NUMERACION DE
CONTRATO

19. ASIGNACION - CARGUE
CONTRATO O MODIFICACION
CONTRATO

20. CARGUE CONTRATO -
CONTRATACION

22 CARGUE RP - SIPSE

POLIZA - CARGUE

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

EJECUCION CONTRATO
FIN

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N°54-38
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MANUAL DE USUARIO SIPSE

EAIO

RONICO La solicitud ¢e pfdceso ha sido

Devuelta. | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2
aprobaciin gerente de proyecto 979 | null | null

Se completo exitosamente. La solicilud de proceso ha pasado para 5.
viabilidad técnica - expedicion 972 | null | nult

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 3
asignacion - contratacion | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 4
verificacion contratacion | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 6.
firma gerente - estudios previos 979 979 | null | null

Se comp La itud de proceso ha pasado para 7.
viabilidad técnica - firma | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 8
conformacion carpeta contrato | null | null

Se completo extosamente. |.a solicitud de proceso ha pasado para 9
Inexistencia - asignacion | null | null

Se compieto exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 10
inexistencia - expedicion | null | nuil

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 11
cdp - revision | null | nuft

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 12
cdp - expedicion predis | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 13
cdp - cargue sipse | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 14
contratacién - juridica | null | null

Se completo exilosamente: La solicitud de proceso ha pasado para 15
revision documentos - ingreso a direccion corporativa | null | null

Se compieto exttosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 16
firma contratista | null | null

Se compieto exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 17
aprobacion y firma de minuta - dge | null | null

Se completo exlosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 18
fecha y numeracion de contrato | null | null

Se compieto exitasamente. La solicitud de proceso ha pasado para 19
asignacion - cargue contrato o modificacion contrato | null | nul

Se compieto exitosamente. La soficitud de proceso ha pasado para 20
cargue contrato - contratacin | null

Sec Ha

P 1a ruta de 13 solicitud de
proceso. Ha Iniciado 1a ruta del contrato.

Se compieto exttosamente. EI contrato ha pasado para poliza - cargue

| Solicitud Ticket N* 18546 La solicitud de proceso ha sido Reasignada. |
Soficitud Ticket N* 18546

| Sotlicitud Ticket N* 18546 La solicitud de proceso ha sido Reasignada

Se completo exitosamente. E1 contrato ha pasado para ejecucion
contrato

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para fin

*

BOGOT/\



SECRETARIA DE

ALCALDEA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SOLICITUD SIPSE # 3526

Aftividad Uiuano

1. SOUCITUD NUEVD PROCESO -
CONTRATACION

2 APROBACDON GERENTE DE
PROYEC

5. VIABILIDAD TECNICA -
EXPEDICION

3. ASIGNACION - CONTRATACION

4 VERIFICACION CONTRATACION

6, FIRMA GERENTE - ESTUDIOS
PREVIOS

T VIABILIDAD TECNICA - FIRMA

B, CONFORMACION CARPETA
CONTRATO

9, INEXISTENGIA « ASIGNACION

10. INEXISTENCIA - EXPEDICION

11. COP - REVISION
1. COP - REVISION

12 COP- EXPEDICION PREDIS
13 CDP - CARGUE SIPSE

14 CONTRATACION - JURIDICA

15 REVISION DOCUMENTOS -
INGRESO A DIRECCION
CORPORATIVA

16. FIRMA CONTRATISTA

17 APROBACION Y FIRMA DE
MINUTA - DGC

18 FECHA Y NUMERACION DE
CONTRATO

19 ASIGNACION - CARGUE
CONTRATO O MOOIFICACION
CONTRATO

20, CARGUE CONTRATO -
CONTRATACION

22 CARGUE RP ~ SIPSE

POLIZA - CARGUE

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

EJECUCION CONTRATO
FIN

Secretaria Distrital de Ambiente
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Comentano

Nueva Solicitud g Proceso | mul

Se complelo exitosamente. La solicilud dé proceso ha pasado para 2
dprobackdn gerente de proyecto 1145 | null | nus

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para §
viabitad 16cnica - expesicion 1149 | nul | nult

Se completo exitosamente La solicitud de proceso ha pasado para 3
ASIGNACION - Contratacion | nul | nult

Se completo exilosamente La solicitud de proceso Na pasado pam 4
verificackin contratacidn | null - 25 ENE 2018 No'se podo compietas ta
solicitud. No s¢ hat aprobado mingun estucio previo. - 25 ENE 2018 No se
PUOS completar |3 solicitud. NO € ha aprodado Ningun ESILAD NeVio. -
25 ENE 2018 No $& pudo compietar [a SolicRud. No 52 ha aprobado
nNgun estudlo previo. - 25 ENE 2018 No se pudo completar 13 Solcud
No se ha aprobado ningun estodio previo. - 25 ENE 2018 No se pudo
completar fa solicitud. No se ha apcobado ningun esiudio previo

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 6
firma gerente - esudios prevics 1149 1149 | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado pama 7
viabilxtad 1écnica - firma | null | nutl

Se -] e p ha pasado para 8
conformaciin campeta contrato | nusl | null

Se completo exitosamente 1.a solicitud de proce4o ha pasado pam ¢
inexistencia - asignacion | null | nult

Se completo extiosamente. La Soikitud de oceso ha pasaco para 10
Inexistencia - expedicidn | nul | null

La 500CiUG O PIOCEso ha $ico Reasgnaca

La solicitud oe proceso ha sido Reasignada. | nult

Se compieto exitosamente. La solicld de proceso ha pasado para 12
COp - eXpedicion predss | null | nul

Se completo exito 13 ge p na pasago parg 13
cdp - cargue sipse | null | null

Se completo exitcsamente. La solicitud de proceso ha pasado para 14
contratacin « juridica | null | null

Se completo exitosamente. La solicud de proceso ha pasado para 15
revision documentos - ingreso a direcesdn corporativa | null | null

' Se compiéto exosamente. La SORCILY de proceso ha pasado para 16

firma contratisia | null | null

Se completo exitosamente. La solicfud de proceso ha pasado para 17
aprobaciin y frma de minuta - dge | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 18
fecha y numeracidn de contrato | null | null

Sa complets exitosamanta. Lasoh:mdepmcesofnpasadomw
asignacion - cargue contrato o modificaciGn contrato | null | mull

Se completo extosamente. La SOICALS 0 proceso ha pasado pars 20
Cargue contrato - contratacidn | oull

Se . Ha 1a ruta oe 1a socitud de
ploceso. Ha Iniciado ka naa del conrato

Se completo exitosamente. £l contrato ha pasado para poaza - cargue

Se compieto exosaments. £l contrald ha pasado para generacion y
firma acta oe inicko

Se compieio exstosaments. £1 contrato ha pasado para ejecucikn
contrato

Se completo exitosamente. La solicitud 0e proceso ha pasado para fin

w
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Actividad Usuario Inicio Fin Comentario
ééﬂ“g;&?&‘# EVO PROCESO - Nueva Solicud oe Proceso | mual
2. APROBACION GERENTE DE Se completo extosamente. La soliciiud de proceso Na pasaco para 2
PROYECTO aprobackin gerente de proyecto 979 | null | null
. = | AJUSTAR DOCUMENTO SEGUN OBSERVACIONES REALIZADAS
éx‘{,‘gg:g‘%:” TECNICA - POR CORRED ELECTRONICO La solcitud de proceso ha sido
Devuelta
| AJUSTAR DOCUMENTO SEGUN OBSERVACIONES REALIZADAS
% SOLICHUO NUEVO FROCESO - POR CORREO ELECTRONICO La sokitud de proceso ha sido
CONTRATACION Devuelta
| oy
2. APROBACION GERENTE DE b Se compieto extesaments. La SORCIud de proceso N pasaco para 2
PROYECTO agrobackin gerente de provecto 979 1 null | null
5 VIASILIDAD TECNICA - Se La ge p ha pasado para 5.
EXPEDICION viabiidad técnica - expedicidn 979 | null | null
. Se compileto exitosamente. La solicilud de proceso ha pasado para 3.
3. ASIGNACION - CONTRATACION x 60 - contratacion | nul | nul
Se compieto extosaments. La soiclud de proceso ha pasado par 4
4 VERIFICACION CONTRATACION venficackn contratackdn | null | nul
6. FIRMA GERENTE - ESTUDIOS Se compléto exttosamente. L3 sobciiud de proceso ha pasado para 6
PREVIOS firma gerente - estudios previos 979 979 | null | null
: Se completo exitosamente. La solcitud de proceso ha pasado para 7,
7 VIABILIDAD TECNICA - FIRMA viabad 16cnica - fma | noll | pul
8 CONFORMACION CARPETA Se completo exitosamente. La sofcitud de proceso ha pasaco para 8§
CONTRATO conformackin carpeta contrato | null | nul
Se comp La 06 proceso ha pasado para 9.
2 INEXISTENCIA - ASIGNACION inexistencia - asignackon | null | nul
Se compieto exitosamente. La SOUCRUI 0 PIOCESO ha pasaco para 10
10. INEXISTENCIA - EXPEDICION inexistencia - expedicion | null | nul
Se compieto exnosamente. La solicid 0 proceso ha pasaco para 11
11. COP - REVISION €ap - revisidn | null | null
Se compieto exitosamente. La solicitug 06 proceso Na pasaco para 12
12. COP - EXPEDICION PREDIS ¢p - expacicion predis | null | nol
R Se compieto exiosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 13
13 COP - CARGUE SIPSE <ap - cargue sgse | nul | nul
Se comgpieto exitosamente, La solicitud de proceso ha pasado para 14
14, CONTRATACION - JURIDICA contratackin - juridica | null | nut
:&%‘gg‘%&g&uﬁmos B " So comp La de proceso ha pasado para 15
CORPORATIVA revision documentos - Ingreso a direccion corporativa | null | null
Se compieto extosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 16
16, FIRMA CONTRATISTA firma contratista | nus | null
17. APROBACION Y FIRMA DE Se compieto extesamente. L3 SONICAUA 0e proceso ha pasaco para 17
MINUTA - DGC aprobackdn y firma de minta - doc | Ml | null
18. FECHA Y NUMERACION DE Se completo matosamente. La solicitud de proceso ha pasauo para 18
CONTRATO fecha y numeracion de contrato | null | nult
&Agm%mri Se completo exitosamente. L3 soliciud de proceso ha pasaco para 19
CONTRATO asignacian - cargue conirato o modificackin contrato | null | null
20. CARGUE CONTRATO - Se completo exitosamente. La solicitug de proceso ha pasado para 20
CONTRATACION cargue contrato - contratacidn | mull
Se comp Ha 1a ruta de fa solicitud de
2:CARGUE RP - SIPSE proceso. Ha iniciado 1a ruta del contrato
POLIZA - CARGUE Se compieto exitosamente. El contrato ha pasado para piza - cargue
GENERACION Y FIRMA ACTA DE | Solicitua Ticket N* 18546 La dep ha sido g
INICIO o . Solictug Ticket N* 18546
‘cysqelglgmnon Y FIRMAACTA OE | Solcitug Ticket N° 18546 La solitud de proceso ha $ido Reasignada
EJECUCION CONTRATO e = B PRsadopaa geccion
N
FIN Se completo exitosaments La solicitud de proceso ha pasado para fin
I
Secretaria Distrital de Ambiente *

Av. Caracas N°54-38

*
PBX: 3778899
www.ambientebogota.gov.co BOGOTA

Bogota D.C. Colombia



MANUAL DE USUARIO SIPSE
SECRETARIA DE
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13.1 RUTA DE ESTACIONES SOLICITUDES DE ANULACION.

12 GENERACION DE REPORTES PROCESOS EN BANDEJA Y PROCESOS AVANZADOS

Los Reportes de procesos avanzados o en bandeja podrdn ser generados en el Menu Reportes — submenu

Auditoria — damos clic en Acciones , generaremos un reporte de procesos en bandeja

ECRETANA DURTIUTAL DE AMSTNTE

=
El sistema nos generara una visualizacidn de reporte en la Ingresaremos los siguientes datos la fecha inicial
y fecha final de nuestro reporte, nuestro usuario SIPSE y la clave de ingreso al mismo y en Operacion
digitaremos el # 1 para generar el reporte de los procesos que se encuentran en nuestra Bandeja de
entrada, seleccionamos el formato en que queremos visualizar nuestro reporte sea en PDF o EXCEL y

damos clic en Generar Reporte

Para las fechas de Bandeja de entrada mostrara lo que actualmente tenemos asignado en cada una de
nuestras estaciones en el sistema de informacién y donde se puede detallar por algunos campos.

Av. Caracas N954-38
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g |
e eSO SISTEMA DE INFORMACTON PARA LA PROGRAMACION, SEGLBMIENTO, Y EVALLACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL %SIPSE
T
SOLICITUD MODALIOAD VALOR
PROCESD DBJETO CONTRATO TIPOPROCESO | “peorden CONTRATO D PAA coP | RP | CONTRATO ESTACION | PROYECTO
PREETAR 0% SERVCCS NUEVA CONTRATACION 1 SOUCITOD
5 DD ok CESARROLLS e Sorres v | CONTRATAGKN | DRECTA(LEY |  §51.861.000 1 7 20170052 NUEVO 1030
MANTENBRENTO 08 L06 1150 O X07) PROCESD -
EROCEIMASHTONR AUTOMATIZADCS S4 CONTRATACION
SL SSTEVA DS WPORMADON FOREST
SRESTAR LOS SERWGO8 0 SOSONTE CONTRATACION T
spesn WG EVA W c ; . EJECUCION .
1027 RONCO, MANTENMENTD Y Y DRECTA(LEY | $657 042658 7 29 | 1% | 20 1030
ATRUCERQCL 06100 SUTRNAS O CONTRATACKON | S1en o6 seom CONTRATO
SOCUMENTOR SORESTE v S955W A%
COMO LA FAGS 27 3 PARA S
FORTAZCMENTDDE (00
PROCEDMNENTOS AUTOMATIZADOS
MYOLUCRADGS BN L "ROCEE0 D
ESTION OCCUNVENTAL ExPEDENTES ¥
COM DE ARDHVD
SRERTAR BN BERAC £ . CONTRATACION ]
g [ROSEOWE TR | e | DRECTALEY | 325510000 @ 139 | 1ers | 2o EECUCION | 100
PAAR L GESTHON DF PEOTWADON 1150 O 207)
GEOGRAFICA, DEFNDAS POR LA
MFRASSTRLCTUSA DS DATOS
|EIPACALLT PARA KL OB TRTD CANTAL {
;».:.;L..;Js ;f_r.uass_ ;-Ye! NUEVA CONTRATACION i %f ;,guo
153z THNOLLO 08 COVPOTENTES ; s | DRECTA{LEY | $24875000 : 1e53 20970016 UEV 1030
AR iy Sosome | CONTRATAGEN | 31550 %07, PROCESD.
SETEMA OE SECAVAC N FORRST = i CONT RATACION
PRESTAR LDZ STRWCOS NUEVA CONTRATACION T 800U
1534 m_gm\*; P "tk‘_g_:_.{; CONTRATACIGN | DIRECTA (LEY § 25510000 9 1855 20170013 NUEVD 1030
DOL SITTEVAT DE INFORMAON DN 1120 OE 2007) PROCESG - |
AT ST COMD LA RAMAVE T LK CONTRATACION |
OF L0 PROCESOS DE WIEGRACH
F“"_‘ LOG APUCATIVES FORSET v O
.- 8 - — +
PRESTAR 0% STRMC 0L . CONTRATACION yxI
B e O e | CoMTRATASON | DRECTAIEY | swemoe | s | e | | o | EECET | e
COMROMENTE MDD, ACTIVIDADSS 1150 OE 2007)
TENOIENTES A LA PORMULAOON vO
SEVAUILOON OF INITRLMINTOZ CE
ORDENSMENTD TENS O
SROAIAOCS BN EL Da RO CaS T
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Para la generacidn del Reporte de Procesos Avanzados Seguimos los Pasos 1 - 2 del anterior reporte
recordando que debemos de seleccionar la opcién # 2 de Generacién de dicho reporte recordando que
estos son los procesos que hemos avanzado, seleccionamos el formato en que queremos visualizar nuestro

reporte sea en PDF o EXCEL y damos clic en SElEl ELis Ia diferencia del Reporte anterior este

nos da un campo adicional donde contabiliza cuantas veces ha sido avanzado el proceso en esa misma
estacion.

Para la fecha inicial y final de nuestro reporte de Procesos Avanzados debemos de colocarle una fecha
estimada no mayor a 3 Meses.
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