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1. INTRODUCCION

El manual de usuario para la expedicién de certificados de contratos de prestacién de servicios es
un nuevo tramite disefado por la Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) para facilitar la solicitud y
descarga del documento PDF que contiene la informacién de los contratos de prestacion de servicios
ejecutados.

Este tramite, publicado recientemente, se gestiona a través de la Ventanilla Virtual de la SDA,
ofreciendo a los usuarios una experiencia mas agil y eficiente, desde la seleccién del contrato a
consultar hasta la generacion del certificado en formato PDF, este proceso digital permite acceder
de manera rapida a la informacidn, optimizando el tiempo y recursos de los usuarios.

En este manual encontrara instrucciones detalladas para realizar el tramite.

2. ALCANCE

El manual incluye instrucciones para realizar el nuevo trdmite de manera exitosa a través de la
Ventanilla Virtual de la SDA, generacion del certificado en formato PDF con la informacién de los
contratos seleccionados. Las certificaciones disponibles para expediciéon corresponden a los
contratos suscritos a partir del afio 2019.

3. GLOSARIO

Contrato de Prestacion de Servicios: Es un acuerdo legal mediante el cual una persona natural o
juridica (contratista) se compromete a realizar un servicio especifico, por un tiempo determinado,
a favor de una entidad o empresa (contratante), a cambio de una remuneracién. Este tipo de
contrato se caracteriza porque no genera una relacién laboral, ya que el contratista trabaja de
manera independiente, sin subordinacién ni horarios fijos.

Certificacion de Contrato: Es un documento oficial que confirma la existencia y ejecucién de un
contrato especifico. En este caso, se refiere a un certificado que detalla la informaciéon de un
contrato de prestacidn de servicios ejecutado, incluyendo datos como las partes involucradas, el
objeto del contrato, la duracién y, en algunos casos, el estado de cumplimiento. Este documento
sirve como respaldo para tramites administrativos o legales.

Ventanilla Virtual de la SDA: Es una plataforma en linea gestionada por la Secretaria Distrital de
Ambiente (SDA) que permite a los ciudadanos y usuarios externos realizar tramites y consultas de
manera digital. A través de esta herramienta, se facilita el acceso a servicios como la expedicion de
certificados, la presentacién de solicitudes, la consulta de informacidon ambiental, y otros procesos
relacionados con las funciones de la SDA, todo de forma agil y sin necesidad de desplazarse a las
oficinas fisicas.



GESTION TECNOLOGICA

SECRETARIA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

AMBIENTE | BOGOT/\

Cadigo: Versién: 1

4. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS.

Procedimiento para la Expedicién de Certificaciones de Contratos de Prestacidn de Servicios.

Las certificaciones disponibles para expedicidn corresponden a los contratos suscritos a partir del
afio 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 Tramites de la Secretaria Distrital de Ambiente

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

Este es el portal oficial para realizar tramites virtuales con la Secretaria Distrital de Ambiente.

5.2. Datos de ingreso:

e  Usuario: Digite Numero de documento.
e Contraseia: Digite la contrasefia para acceder


https://www.secretariadeambiente.gov.co/ventanillaVirtual/
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Ingreso

Usuario | 52686241

o1y S ET T

Ingresar |

Recuperar contrasefia

Registro nuevo usuario

ngresar con firma digital
Bienvenidos a la Ventandls \irtual en
Internet, mediante esta  hemamienta
nformatica, los ciudadanos  podrEn
realizar tramites a través de Intemet. de

manera segura y confiable, ante la
Entidad:

Solicitudes  de  informacién,
Denuncias, Derechos de peticién,
Quejas y sugerencias, Remision de
informacién y muchos framites
mas...

Si es la primer a vez que accede a ventanilla virtual o no recuerda la contraseiia, seleccione la opcién
"Recuperar contrasefa “

Digite el nimero de documento y haga clic en el botdn “ Recuperar contrasefia”

Se enviard una notificacion al correo electrénico personal registrado en la base de datos de la
Secretaria Distrital de Ambiente.

Nimero de documento (nombre de usuario) | 5885241

El sistema de Wentanilla VWirtual de la Secretana Distrital de Ambiente enviara al comeo elecirénico digitado, la nueva contrasenia para su inicio de sesion.

Si ohvidd la contraseria para iniciar sesidn en la Ventanilla Virtual, digite a continuacién el nimero de documento usado cuando efectud el registro:

Recuperar contrasena :



GESTION TECNOLOGICA

SECRETARIA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

AMBIENTE | BOGOT/\

Cadigo: Version: 1

Si tiene problemas para acceder a su cuenta, como la necesidad de actualizar su correo electrénico
de recuperacion, dificultades para ingresar a la ventanilla virtual, o cualquier otro inconveniente
relacionado, por favor comuniquese con el soporte técnico de la Secretaria Distrital de Ambiente.
Puede contactarlos enviando un correo a usuariostramitesenlinea@ambientebogota.gov.co

Una vez validado el usuario y contraseia, seleccione en Tramites y Servicios la opcidn “Tramites
internos SDA”

5.3.Tramites y Servicios

Tramites inernos SDA

Se encuentra tramites que los funcionarios pueden solicitar a la Direccién de Gestién
Corporativa, como el trémite de cesantias, etc

En la opcidn Otros, seleccionar Certificaciones contratos contratistas.

g:OErli'imu'urEm'rhshsmmﬂjshs
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El sistema muestra un mensaje de bienvenida junto con una explicacion detallada de la opcidn
seleccionada.

A Anterior : | b+ Siguiente :
——

Biemvenido

BIENVENIDO,

A través de este modulo podra generar las
certificaciones de contratistas que han
podido generar cuentas de cobro por
medio del sistema FOREST

De click dos veces en siguiente para continuar,

De clic dos veces el botén > Siguiente.

En la siguiente pantalla, verifique que su nombre sea el correcto y seleccione el nimero del contrato
para el cual desea generar la certificacién de prestacién de servicios.

Al seleccionar el nimero de contrato, se mostrara en pantalla la informacidn correspondiente al
mismo, como se ilustra en la siguiente imagen.
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Seleccionar Contratista
Nombre contratisa Seleccione el contrato:
FANMNY ALEXANDRA BORDA TRIANA 20241858 Zl

Informacion del contrato

MNimera de Contrato

Afio Contrato Fecha Inicio
20241865

2024 2024-08-18 =

CONTRATO. - PRESTAR LOS SERVICICS DE APOYO A LA GESTION PARA EL SOPORTE, DOCUMEMTACION ¥ CAPACITACIONES
SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA SDA

Objeto Contrato

Hacer clic en Siguiente dos veces para visualizar la certificacion.

Tal como se indica en pantalla, haga clic en el botén "Siguiente" para generar y visualizar la
certificacion.
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Informacion del contrato
MNimera de Contrato Ano Contrato

Fecha Inicio
2024-08-18 ™

20241868 2024

Objeto Contrato

CONTRATO. - PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIOM PARA EL SOFORTE, DOCUMENTACION ¥ CAFACITACIONES
SOERE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA SDA

Descargar

Descargue aca su certificacion?

Archiva

L 1 Z0Z4EE01345

El sistema genera un documento que estara disponible en la opcidn "Descargar — Descargue aqui
su certificacion".

Haga clic en el nimero de radicado.

Descargue aca su certificacion?

Archivo
1 2024EE01345

r |




GESTION TECNOLOGICA

SECRETARIA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

& | AMBIENTE | BOGOT/),

DE BOGOTA DC. Cddigo: Version: 1

El documento en formato PDF se mostrara en pantalla. Luego, utilice las opciones "Descargar"” o
"Imprimir" para guardar el archivo en su computadora.

‘SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE Folios: [
SECRETARIA DE Proc#  GI0761 Radicado# MMEEDIMS  Fechy: MD&-1200
Tercero: 52045281 - FANNY ALEXANDRA BORDA TRIANA

AMBIENTE Dem:  SUBDIRECCION CONTRACTLAL

Tipn Doc:  Ofiio e seis Clase Doc.: S

Anexos:

LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
NIT. 899.999.061-9
CERTIFICA:

lombre / Persona
atural o Juridica FANNV ALEXANDRA BORDA TRIANA
édula No. | NIT 2846241 |

Contrato No. EDA-C PS-20241866

Fecha de Inicio 16 de agosto de 2024
Fecha de Terminacién H de enero de 2025
Terminacién Anticipada (o]
[CONTRATO. - PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL SOPORTE,
[Objete DOCUMENTACION Y CAPACITACIONES SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA|
DA
[Tipo de Contrato EONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
[Valor Inicial del Contrato |§13.761.000
[Plazo Inicial del Contrato MESES 18 DIAS
Suspensiones

Facha Suscripcién | Desde | Hasta
31 de octubre de 2024 31 de octubre de 2024 4 de noviembre de 2024
Prarrogas y adiciones
Facha Suscripeién | Plazo Prérroga | Valor adicién
Valor Final Ejecutado | 13.761.000

Plazo Final Ejecutado E MESES 15 DIAS

Fstldu del contrato N EJECUCION
nnar da FlorusiAn Aenta 110

Para finalizar el tramite, haga clic en el botdn "Siguiente". En pantalla se mostrara un resumen del
tramite realizado en la Ventanilla Virtual.
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_ Inigio "4 Ayuda { ) salir D
La informacion fue procesada exitosameante
| Imprimir | | Guardar |

Secretaria Distrital de Ambiente
VENTANILLA VIRTUAL

Actividad Descargar certificaciCin contrato
MNumerao de radicacion  2024ERD1344
Fecha inicio  2024-12-03 13:42:05
Fecha fin 2024-12-03 13:57:44

Tramile Cerfificaciones contratos contratistas

Para cerrar la sesidn, haga clic en el botén "Salir" ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Nota: Si durante su sesion en la ventanilla virtual queda un proceso de solicitud de certificacion
de contrato abierto o pendiente, siga estos pasos:

e Enla parte lateral izquierda de la pantalla, seleccione el radicado (ER) correspondiente.

e Haga clic sobre el enlace "Diligenciar datos adicionales" que aparece en la parte central
de la pantalla.

e Silo necesita, puede descargar el certificado (EE).

e Haga clic dos veces en el botdn "Siguiente" para finalizar la solicitud y el proceso
generado.

Elaboroé Revisé Aprobd

Nombre: Fanny Alexandra
Borda

Cargo: Contratista — DPSIA
Fecha: 051/12/2024

Nombre: Maria Carmenza Giraldo
Cargo: Profesional Especializado
DPSIA Fecha: 05/12/2024

Nombre: Maria Carmenza Giraldo
Cargo: Profesional Especializado
DPSIA

Fecha: 05/12/2024
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