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1. INTRODUCCION 
El manual de usuario para la expedición de certificados de contratos de prestación de servicios es 

un nuevo trámite diseñado por la Secretaría Distrital de Ambiente (SDA) para facilitar la solicitud y 

descarga del documento PDF que contiene la información de los contratos de prestación de servicios 

ejecutados.   

Este trámite, publicado recientemente, se gestiona a través de la Ventanilla Virtual de la SDA, 

ofreciendo a los usuarios una experiencia más ágil y eficiente, desde la selección del contrato a 

consultar hasta la generación del certificado en formato PDF, este proceso digital permite acceder 

de manera rápida a la información, optimizando el tiempo y recursos de los usuarios.   

En este manual encontrará instrucciones detalladas para realizar el trámite. 

2. ALCANCE 

El manual incluye instrucciones para realizar el nuevo trámite de manera exitosa a través de la 

Ventanilla Virtual de la SDA, generación del certificado en formato PDF con la información de los 

contratos seleccionados. Las certificaciones disponibles para expedición corresponden a los 

contratos suscritos a partir del año 2019. 

3. GLOSARIO 
Contrato de Prestación de Servicios: Es un acuerdo legal mediante el cual una persona natural o 

jurídica (contratista) se compromete a realizar un servicio específico, por un tiempo determinado, 

a favor de una entidad o empresa (contratante), a cambio de una remuneración. Este tipo de 

contrato se caracteriza porque no genera una relación laboral, ya que el contratista trabaja de 

manera independiente, sin subordinación ni horarios fijos.   

Certificación de Contrato: Es un documento oficial que confirma la existencia y ejecución de un 

contrato específico. En este caso, se refiere a un certificado que detalla la información de un 

contrato de prestación de servicios ejecutado, incluyendo datos como las partes involucradas, el 

objeto del contrato, la duración y, en algunos casos, el estado de cumplimiento. Este documento 

sirve como respaldo para trámites administrativos o legales.   

Ventanilla Virtual de la SDA: Es una plataforma en línea gestionada por la Secretaría Distrital de 

Ambiente (SDA) que permite a los ciudadanos y usuarios externos realizar trámites y consultas de 

manera digital. A través de esta herramienta, se facilita el acceso a servicios como la expedición de 

certificados, la presentación de solicitudes, la consulta de información ambiental, y otros procesos 

relacionados con las funciones de la SDA, todo de forma ágil y sin necesidad de desplazarse a las 

oficinas físicas.   
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4. EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIONES DE CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS. 

 

Procedimiento para la Expedición de Certificaciones de Contratos de Prestación de Servicios. 

Las certificaciones disponibles para expedición corresponden a los contratos suscritos a partir del 

año 2019. 

Las certificaciones pueden ser solicitadas tanto por usuarios con contratos vigentes como por 

aquellos que no cuentan con contratos en la actualidad.   

 

INICIAR TRAMITE. 

 

5. VENTANILLA VIRTUAL 
 

Acceso a la Ventanilla Virtual de Trámites de la Secretaría Distrital de Ambiente 

Ingrese al enlace: https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillaVirtual/ 

Este es el portal oficial para realizar trámites virtuales con la Secretaría Distrital de Ambiente. 

 

5.2. Datos de ingreso: 
 

• Usuario:  Digite Numero de documento. 

• Contraseña: Digite la contraseña para acceder  

https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillaVirtual/
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Si es la primer a vez que accede a ventanilla virtual o no recuerda la contraseña, seleccione la opción 

"Recuperar contraseña “ 

Digite el número de d cu en   y h    c  c en e     ón “ Recuper r c n r señ ” 

Se enviará una notificación al correo electrónico personal registrado en la base de datos de la 

Secretaría Distrital de Ambiente. 
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Si tiene problemas para acceder a su cuenta, como la necesidad de actualizar su correo electrónico 

de recuperación, dificultades para ingresar a la ventanilla virtual, o cualquier otro inconveniente 

relacionado, por favor comuníquese con el soporte técnico de la Secretaría Distrital de Ambiente. 

Puede contactarlos enviando un correo a usuariostramitesenlinea@ambientebogota.gov.co 

 

Una vez validado el usuario y contraseña, seleccione en Tramites y Serv c  s      pc ón “Tr    es 

 n ern s S A” 

 

5.3. Tramites y Servicios 
 

 

 

En la opción Otros, seleccionar Certificaciones contratos contratistas. 

 

 

 

mailto:usuariostramitesenlinea@ambientebogota.gov.co
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El sistema muestra un mensaje de bienvenida junto con una explicación detallada de la opción 

seleccionada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De clic dos veces el botón   > Siguiente. 

En la siguiente pantalla, verifique que su nombre sea el correcto y seleccione el número del contrato 

para el cual desea generar la certificación de prestación de servicios.  

Al seleccionar el número de contrato, se mostrará en pantalla la información correspondiente al 

mismo, como se ilustra en la siguiente imagen. 
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Tal como se indica en pantalla, haga clic en el botón "Siguiente" para generar y visualizar la 

certificación. 
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El sistema genera un documento que estará disponible en la opción "Descargar – Descargue aquí 

su certificación". 

Haga clic en el número de radicado. 
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El documento en formato PDF se mostrará en pantalla. Luego, utilice las opciones "Descargar" o 

"Imprimir" para guardar el archivo en su computadora. 

 

 

 

Para finalizar el trámite, haga clic en el botón "Siguiente". En pantalla se mostrará un resumen del 

trámite realizado en la Ventanilla Virtual. 
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Para cerrar la sesión, haga clic en el botón "Salir" ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.   

Nota: Si durante su sesión en la ventanilla virtual queda un proceso de solicitud de certificación 

de contrato abierto o pendiente, siga estos pasos: 

• En la parte lateral izquierda de la pantalla, seleccione el radicado (ER) correspondiente. 

• Haga clic sobre el enlace "Diligenciar datos adicionales" que aparece en la parte central 

de la pantalla. 

• Si lo necesita, puede descargar el certificado (EE). 

• Haga clic dos veces en el botón "Siguiente" para finalizar la solicitud y el proceso 

generado. 
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