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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 informacién SIPSE.

ALCANCE
Este documento estd dirigido a todos los usuarios finales que registren y/o consulten solicitudes de

proceso, anulacion y otros pagos en la Secretaria Distrital de Ambiente, al igual que la generacidn de
reportes.

REQUISITOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION
Para hacer uso del Sistema de Informacidon se debe contar con un usuario el cual serd creado vy
suministrado por el administrador del sistema. Cada usuario sera asociado a un Rol. Ver item Tabla 5.
TIPOS DE ROLES
El sistema de informacién maneja Unicamente el navegador de Internet:

Mozilla Firefox@ versién 3.5 o superior.

Se debe verificar la siguiente configuracidn (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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QUE ES SIPSE Y SU OBJETIVO

SIPSE es un Sistema de Informacién para la Programacidn, Seguimiento y Evaluacién de la Gestidn
Institucional implementado en la Secretaria Distrital de Ambiente, esta herramienta tecnolégica permite
la realizacidon de programaciones y seguimiento a procesos precontractuales y contractuales, traslados
presupuestales, entre otras, facilitando el proceso de toma de decisiones, agilizando el proceso de
contratacién, 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 inversién.

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
ejecucion de los diversos procesos que tiene SIPSE.

TIPOS DE ROLES

NOMBRE

DEFINICION

Gestor
Proyecto

de

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

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.

Gerente

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.

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

Analista

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

En SIPSE es quien expide las viabilidades técnicas en los procesos de contratacidon 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
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Abogado Funcionario encargado. ‘de ‘Ia revision y aprobacion ep 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
PREDIS, y las érdenes de pago expedidas del sistema OPGET.
Operador
Financlerg Adicionalmente registra anulaciones de CDP y RP, y solicitudes de anulaciones por
error de expedicién.
Operador Func.ionario (.er?cargado de rea!izar el carguefle la pdliza de un contrato., cuarmldo se
Juridico reqwera. Adicionalmente realiza la generacidon del memorando de designacién de
supervisor.
Revisor Funcionario que realiza la revisidon, expedicion y/o anulacion en el sistema PREDIS, de
Financiero CDPy RP.
Asignador . . . ., .
iy 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

NAVEGACION Y MENUS DEL SISTEMA DE INFORMACION SIPSE.

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.
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@ Porfavor cierre esta ventana del navegador - Mazilla Firefox ol &
Archive Editar Ver Higtorial Marcadores Hemramientss Ayuda

. Por favor cierme asta ventana ¢ X

« c ‘Q & DES www secretariadeambiente.gov.co fa aces,findk e w M » =

LF Mis visitados @) Comenzar a usar Firefox

a Firefox ha impedide que este sitio abriera una ventana emergente. x

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

lPermitirventanas emerﬁentes Eara www.secretanadeambiente.gov.co

Editar opciones de bloqueo de ventanas emergentes...

No mostrar este mensaje cuando se bloqueen 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 contraseia previamente asignado por su supervisor, debemos
tener en cuenta que, en el usuario para ingresar serd 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)

Sistema de Informacion para la Programacion
Seguimiento y Evaluacion de la Gestién Institucional
-

Usuario * CBELLO

Contrasefia *

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.
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Ingresamos al sistema de informacidn 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 f,‘\éu&"l-? XXXXXXKXKXXXXXXXXXXXXXXXXX
Figura 4 Seleccidn de Acciones por Rol

ASOCIACION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES

. .. . . Asociar Proyectos y Actividades
Para la asociacion de proyectos y actividades debemos dar clic en el botén ! ! ,

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

Buscar

Nos solicitara 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 después 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.
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Usted esta en: > OTROS PAGOS >

Busqueda de Proyectos

Tipo de Presupuesto | ,,,,,,,,, - |

Vigencia |201 & - |

Namero del Proyecto IQTQ |

Nombre del Proyecto ‘

l Buscarl Limpiar || Cancelar |

Lista de Proyectos

Asociar Proyectos

Proyectos Disponibles

970 - CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO
DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA
DISTRITO CAPITAL

*Proyectos Seleccionados

| 9

Figura 5 Busqueda y asociacion de proyectos.

&8
Ahora damos doble clic en el proyecto disponible encontrado o damos clic en ' para que sea
trasladado al campo Proyectos Seleccionados segin imagen.

Ndmero del Proyecto | a79 |

Nombre del Proyecto ‘

[ Buscar ]| Limpiar || Cancelar |

Lista de Proyectos

I Asociar Proyectos I

Proyectos Disponibles * Proyectos Seleccionados
979 - CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO

DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA
[ 210

Figura 6 Proyecto Seleccionado a Asociar.

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

Seleccionados) y damos clic en

actividades.

Asociar Proyectos |

con ello se activard la opcidn para asociar las
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Actividades Disponibles

Asociar Actividades H Volver

(Mof3) = <= @@ - om0

Seleccionar

Vigencia

Todul-Nad: Proyecto Nombre Proyecto Actividad Actividad Descripcion Activic a
[CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO | (0521-ADQUISICION DE EQUIPOS,

(] 979 DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA 705 2018 MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O
kuRBANA DEL DISTRITO CAPITAL ) KPRODUCC\()N DE MATERIAL TECNICO E
CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO '0254 - PERSONAL CONTRATADO PARA

i 979 DE LOS RECURSOS MATURALES EN LA ZONA 706 2018 EJECUTAR LAS ACTUACIONES DE
URBANA PEL DISTRITO CAPITAL EVALUACION, CONTROL DE DETERIORQ

e —————————————

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 -

Recuerde que el presupuesto comprometido para cada actividad no debe superar el valer di il de la corr

Actividades Seleccionadas

oty « « @ -~ - wl

Presupuesto
Comprometido

$454.391.166.0 10000000

Proyecto Actividad Descripcion Actividad Presupuesto Disponible

03-03-0089-PERSONAL CONTRATADO PARA EL DISEfIO E b

a7s 652 IMPLEMENTACION DE POLITICAS AMBIENTALES E
INTRUMENTOS ORIENTADOS AL PLANEAMIENTO TECNICO,
02-01-0524 - ADQUISICIONIDE EQUIPOS, MATERIALES, i
978 683 SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL - $550.000.000,0
TECNICO E INFORMACION PARA LA GESTION Y CONTROL DE
of1) 1« < i eon 2[e
alor Presupuestado: | 18000000 |

I Asociar Presupuesto Actividades I\ Cancelar |

NOTA: Una vez asociadas las fuentes, en caso de querer modificar algiin dato, debe realizar nuevamente todo el proceso de asociacién de fuentes a la solicitud de proceso.

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.

Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

|‘ Asociar Proyectos y Actividades \

Niimero

Nimero o Presupuesto
Pmly;:t‘;lu ylo Proyecto yfo Rubro Actividad Actividad C = fido
o SHBESES
CENTRO DE INFORMAGION 03-03-0089-PERSONAL CONTRATADO PARA EL DISERO El\MPLEMENTAC\QN DE F’UL‘\(TICAS AMBIENTALES E INTRUMENTOS
1 Y MODELAMIENTO v sa2 ORIENTADOS AL FLANEAMIENTO TECNICO, INVESTIGACION, INFORMACION Y GESTION DEL CONPCIMIENTO AMBIENTAL, $10.000.000,0
Al ;EIENTALV DESARROLLO Y REGULACION DE LA GESTION Y AUTOGESTION AMBIENte, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO |
. DE LA OPERACION DE LA RED. 12- OTROS DISTRITOS
CENTRO DE INFORMACION 02—01-0524-_ADQU|S\C|[‘)N DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E
1 Y MODELAMIENTC 683 INFORMACION PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO $8.000.000,0

AMBIENTAL DE LA OPERACION DE LA RED. 12- OTROS DISTRITOS.
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Figura 9 Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud
Volvemos a Cargue de Anexos segun cada uno de los procesos (Solicitud de proceso de anulacién, Solicitud
de proceso - Otros pagos y Solicitud de Proceso Nueva Contratacion).

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 visualizara la informacidn perteneciente al proceso en el cual procederd
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

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

B . Expedir COFP
botdn y posteriormente en
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Consulta detallada de la solicitd

Esimzen Actusl 13 OOP - CARGHE SPSE
Fancoours Resparaats ESUS ANTORO SUAREE PEREZ
Mo o S0kl S Brotess 1743

Fecta sebetad ] ]
Enimde sokotsg BT
Tiga de process BAGD AR
VBT prESUDEEsIB $1.080080.0
Cenerpsan FRUEEA PRUBBAPRULRS PRUEBAPRUE DA PEUEHAFRUERA FRUELAPAUEEA FRUEBAPEUERA PRUEDAPRUEEA PRUBRAPAUERS FRUESS
Dbtz PRUDEA PRUDMAPAUL DA PRULEGPRUE DA PEUBAPRL DL, PRUCLAPSUEDA PRUIBAPRUEDA PRUEDAPRUEEL, PRUCLAPAULDA PRUERL
Fencomars FABD) CAMLO RIMERD
Actividades y proyectos asociados a la solicitud {}
Moty - - [l
5 Actividadea
Humarn del
Proyecio yio rubro 8 — T
proyecin b4 Codiga Rormibre
a8 CENTRD B MFORWACIDH ¥ am B201-5524 - ABGUSIEH BE FOUPDS, WATERALES, SUMNETENS, SEMACTYS vl MRODUCEISN OE MATERL TECUIDO E nROlaia i Pala LA SESTION v CONTROL a
: MODELAMERTD AMBENTAL - DE DETERDR] AMBENTAL REALTAR & WFORMES DE CALIDWD DE ARE RESULTADD DE LA DPERACKM CE L& RED. 12- OTROE DETRTOS.
{1 af 1) - - B -
Anexos
Mol SO Destripeion  Afceets
COPLEMENTD DONTRATO ELECTRO HICD gl | el A
Completar Devober Ver Hessonal Sobicitud AnCiac ey Wobver
Comentarios estacion

NOTA Anles de Completar @ devolver ingrase sus comentaries relacionadas en &l campo Comantanios

4000 canboterss disponibles

Documentos relacionados

‘ Rubro Presupuastal | Viabilidad |m| Registro presupuestal |

Expedir COP | 3 Ver Solicitud COP
cop Fecha Valor Vigencia Estado

No se encontraron resultados L

Figura 10 Detalle de proceso asignado Operador Financiero Otros Pagos

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

. . Cargar Valor
requiere y damos clic en
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cDP
Namero del CDP *[1 | Fecha * (030172010 | o |
Valor 30,0 Vigencia 2019
Estado VIGENTE Solicitud Proceso 2750

|SOLICITUD DE CDP PARA ADICION

Observaciones

I

( @ 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 |

L y luego clic en

Consulta de actividades

l Asociar Actividades l\ “ Volver |
(10f1) i 20[]

Seleccionar Valor Disponible

TodoiNada Actividad Descipcion Actividad Nombre Proyecto Fuente

02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, o L
. 683 SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION - 1 ‘CENTRO DE INFORMACION Y MODELAMIENTO AMBIENTAL $1.000.000.0
PARA LA GESTION ¥ CONTROL DE DETERIORO AUBIENTAL, REALIZAR 51

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 \

damos clic en| & Salvar "
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coP
Himero del COP * | 1 Fecha * 03/01/2019 o
alor $1.000.000,0 Vigencia 2019
Estado VIGENTE Solicitud Proceso 3760

CDP PARA PAGO ARL '

Observaciones
(P— b

B Salvar Cargar Valsr # Cancelar

Figura 13 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

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

copP
Numero del CDP * | 1 |Fecha * 103/01/2019 | & |
Valor $1.000.0
Expedir CDP
Estado VIGENTE
7 A Seregistrara toda la informacion ingresada. ;Confirma que desea registrar la informacion ingresada?
SOLICITUD
Observaciones + Si m

B Salvar || Cargar Valor || + Cancelar |

Figura 14 Registro de informacion en 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

. . . . . . .z . 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.
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Iv Completar H Devolver Solicitud I Ver Historial Solicitud || Registrar Anotaciones ” + Volver

|’ Comentarios estacion
: I
J byt
NOTA: Antes de Devolver ingrese sus comentarios. Comentarios!_
| Documentos relacionados
‘ Fuente Financiacion H Viabilidad H Personal Solicitado ‘m‘ Proceso Pre-contractual H Contrato ” Modificacién Contrato
|: Ver Solicitud COP |
| Expedircop |
Namero CDP SIPSE Namero CDP PREDIS Fecha Valor Vigencia Estado
2830 5 03/01/2018 $1.000.000,0 2019 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. Ver item 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO

e Solicitud de Proceso

. . . L . . cbDpP
Damos clic en la parte inferior de la pagina en Documento Relacionados botdn

. Expedir CDP . L,
posteriormente en —— nos desplegara una nueva visualizacién donde colocaremos el

. . . Cargar Valor |
Numero del CDP, Fecha, observacidn si se requiere y damos clicen ———————————
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Solicitud de Proceso
S sEa s P v 13 COP - CARGUE SIPSE
YESICA ANDRA MEDINA ROMERO A g

Funcionario Responsable = : = - Fecha &ckud 2611212018
Estado ACTIVA Id Plan Adquisiciones 102-1033

FICACION - ADICION, PRORROGA

Tipo Sokcitud

Seleccién Tipo Tiempo

Tipo Tiempo MESES - Plazo Ejecucion Meses

JERNANDO JAVIER MARTINEZ MEDINA

Funcionario

Justicacién SPCI

v Completar H Devolver Solicitud Ver Historial Solicitud | Registrar Anotaciones | + Volver

Comentarios estacion

NOTA: Antes e Devolver ingrese sus comeniarios Comentarios,

Documentos relacionados

5
m Frocesa Pre-cantractual Contrato “ Modificacion Contrato |
. L il

l Fuents Financiacion Viatahdad “ FPersonal Sclicitada

Ver $olicitua COP

Expedir CDP

Numero CDP SIPSE Numero CDP PREDIS Fecha

N ea ancrantraran raciiltadne

Figura 16 Detalle de proceso asignado Operador Financiero Solicitud de Procesos

. . . . L. . , chp
Posteriormente damos clic en la parte inferior de la pagina en Documento Relacionados botdn

] Expedir COP o
posteriormenteen —— nos desplegara una nueva visualizacién donde colocaremos el Numero

. . . Cargar Valor |
del CDP, Fecha, observacion si se requiere y damos clicen —————————————
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CDP
NUmero del CDP * | 6 |Fecha * 03/01/2019 | & |
Valor $0.0 Vigencia 2019
Estado VIGENTE Solicitud Proceso | 3710

SOLICITUD DE CDP PARA SOLICITUD DE PROCESO 3710

Observaciones

| B 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

Consulta de actividades

[eociar Acividades ]| - Votver |

(10f1) i 20[5]
Valor Disponible

Descipci6n Actividad Nombre Proyecto Fhan

02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS. MATERIALES, SUMINISTROS, ~
- 683 SERVICIOS /O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION - 1 ‘CENTRO DE INFORMACION Y MODELAMIENTO AMBIENTAL $1.000.000,0
PARA L& GESTION ¥ CONTROL DE DETERIORO AVBIENTAL, REALIZAR 51

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

. . . . « Sl -
Nos arrojara un mensaje informativo y damos clic en :] para avanzar nuestro proceso a la siguiente
estacion.
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CDP
Namero del CDP *| 1 | Fecha * 03/01/2019 | & |
Valor
Expedir CDP
Estado VIGENTE
1 A Se regisirara toda la informacion ingresada. ; Confirma que desea registrar la informacion ingresada?
SOLICITUD
Cbservaciones o Si m

( B Salvar || Cargar Valor || + Cancelar |

Figura 19 Registro de informacion en proceso Solicitud de Proceso

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

. . . . . . .z . ( 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./ Completar H Devolver Solicitud I Ver Historial Solicitud || Registrar Anotaciones ” + Volver

|’ Comentarios estacién
h I
J by
NOTA: Antes de Devolver ingrese sus comentarios. Comentarios|_

| Documentos relacionados

Fuente Financiacian ‘ Viabilidad ‘ Personal Solicitado ‘m Proceso Pre-contractual | Contrato | Modificacian Contrato

|: Ver Solicitud CDP :|

| Expedircop |

Namero CDP SIPSE Namero CDP PREDIS Fecha Valor Vigencia Estado
2830 5 03/01/2018 $1.000.000,0 2019 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 Ver item Tabla 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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Consulta detallada de la solicitud

Estacion Actual 22. CARGUE RP - SIPSE
Funcionario
Respeonsable
Numero de solicitud

JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ

de proceso 3622
Fecha solicitud 13/03/2018
Estado solicitud ~ ACTIVA s

Tipo de proceso PAGC DE PASIVOS EXIGIBLES
Valor presupuestado $4.493.790,0
"PAGO FINAL DEL 30 % DEL PREDIC RT 46, POR UN VALOR DE 54 483 780. CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA PARQUE ECOLOGICO DISTRITAL DE MCNTARA ENTRENUBES. EL PREDIO TIENE

Descnpcion DOS PROPIETARIOS, LA SENORA EVELINA MOLANO URIAN Y EL SEFIOR ABADIA OROZCO RAMIREZ

Obieto "PAGO FINAL DEL 30 % DEL PREDIC RT 46, POR UN VALOR DE §4 493 790. CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA PARQUE ECOLOGICO DISTRITAL DE MONTARIA ENTRENUBES. EL PREDIO TIENE
| DOS PROPIETARIOS, LA SENORA EVELINA MOLANO URIAN Y EL SEFIOR ABADIA OROZCO RAMIREZ

Funcionario LUIS OSCAR DIAZ HERNANDEZ

Actividades y proyectos asociados a la solicitud
(1of1) 14 < E\ -

523 PASIVOS EXIGIBLES | 1180 422-RECURSOS PASIVOS EXIGIBLES RESERVAS PLUSVALIA 01-RECURSOS DEL DISTRITO Pl

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 botdn 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

Realizada la revisién y en la parte inferior de la pagina damos clic en luego damos

. Expedir RP
clicen



EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

- B Manual de usuario SIPSE
W SECRETARIA DE
-z
aepacene PMO04-PR136-INS2 Versién: 1
c dela
Estacién Actual 22. CARGUE RP - SIPSE
Funcionario Responsable  ENEEEEEEEGEG_————
NGmero de solicitud de
proceso a2
Fecha solicitud 271122018
Estado solicitud ACTIVA k
Tipo de proceso PAGO ARL
Valor presupuestado $500.000,0
Descripcion prueba 27-12-18 27-12-18 27-12-18 27-12-18
Obieto prueba 27-12-18 2712418 2712418 27-12-18
Funcionario JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
1 Activi y proy i ala
’ (ot o« « (@
Mpi‘mmdel Proyecto yio rubro CMi!O Acciones

CENTRO DE INFORMACION Y 03-03-0089-PERSONAL CONTRATADO PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DE POLITICAS AMBIENTALES E INTRUMENTOS ORIENTADOS AL
978 MODELAMIENTO AMBIENTAL 684 PLANEAMIENTO TECNICO, INVESTIGACION, INFORMACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL, DESARROLLO Y REGULACION DE LA pel ‘
: GESTION Y AUTOGESTION AMBIEnte, IMPLEMENTAR 100% DE LA RED DE CALIDAD DE RUIDO. 12- OTROS DISTRITOS. S

[nusro presupusssa || viamnese|_cor | [Tl

} l Expedir RP '

ofl) 14 <« » = 5[0 T ‘
i Numero Ranee

Nimero RP Fecha Vigencia Estado i ) CDP  Valor
Compromiso  Compromiso PREDIS

No hay ningtin RP.
[ Aof) 1« « » » 60

Figura 22 Expedir CDP

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

. . . . . Cargar Valor
de RP, Tipo de Compromiso, Numero de compromiso y damos clic posteriormente en -

Expedicion del Registro Presupuestal

Ntmero del RP * 1 ]
Mdmero del CDP 3156

Fecha del RP * W@
Vigencia 2018

Estado VIGENTE

Tipo de Compromiso * [ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS @ -

Nimero de compromiso l 1 ]

Valor del RP 50,0

™ Salvar Jl + Cancelar J

Figura 23 Cargue de valor Registro Presupuestal
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O A . o .
Nos desplegara una nueva visualizacion donde debemos dar clic en — para seleccionar la fuente de

Asociar Fuentes

nuestro procesoy posterlormente damosclicen ——— para que sea Ca rgado a nuestro proceso
Consulta de fuentes ®
| aseciar Fuentes J[ « vover |
(or1) a8 [
Seleccionar  p ctividad Descripcién Actividad Nombre Proyecto yio Rubro "“::;:.: =
- E . DIRECCIONAMIENTO
0020- PERSONAL CONTRATADO PARA LAS ACTIVIDADES D DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO, ESTRATEGICO,
787 PROPIAS DE LOS PROCESOS DE MEJORAMIENTO DE . 16 COORDINACION Y ORIENTACION DE LA SDA COORDINACIONY  $34.144.000,0
GESTION DE LA ENTIDAD, OPERAR UN PROCESO DE ‘ORIENTACION DE LA
h - SDA

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 |

Asignar presupuesto de fuentes

Asociar Presupuesto Fuentes l\ + Volver

(tor1) @ E
Descripcion Actividad Proyecto Nombre Proyecto Valor disponible fuente ko
Comprometer
'0020— PERSONAL CONTRATADO PARA LAS ACTIVIDADES ~ ’DlRECClONAM\ENTO ESTRATE.G\CO, —
787 PROPIAS DE LOS PROCESOS DE MEJORAMIENTO DE v 16 COORDINACION Y ORIENTACION DE LA SDA $34.144.000,0 | 34144000 ]

GESTION DE LA ENTIDAD. OPERAR UN PROCESO DE

(1of1) [ ] 02 [N

Valor Presupuestado 34144000 |

Figura 25 Asociar Presupuesto Fuentes

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

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

avanzar nuestro proceso a la siguiente estacion.
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Expedicion del Registro Presupuestal
NOmero del RP * 2030
NOmero del CDP x

Fecha del RP *
A Se registrara toda la informacion ingresada. ¢ Confirma que desea registrar la informacion ingresada?
Vigencia

Estado —

MNombre Beneficiario

Tipo Identificacion Beneficiario CEDULA DE CIUDADANIA
Nimero Identificacion Beneficiario (NN
Tipo de Compromiso * CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS =

Namero de compromiso

Valor del Contrato

Valor del RP $

Cargar Valor B Salvar + Cancelar

Figura 26 Registrar informacion expedir CDP

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul informandonos de la asociacién 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

Se registré el nueve RP asociade al contrato yio solicitud.

Completar

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

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

l Completar | Devolver Solicitud l Ver Historial Solicitud Registrar Anotaciones || & Volver

Comentarios estacion

NOTA: Antes de Devolver ingrese sus comentarios Ecmemhancs

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 estacidn FIN, 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 solicitud de proceso ha pasado para fin La estacion FIN es aquella en la cual ya

finalizan los procesos.

> Solicitudes de Proceso — Nueva Contratacion
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Realizada la revisién en la parte inferior de la pagina damos clic en m luego damos clic en la lupa

l £a , Registro presupuestal ) Expedir RP |
—— vy luego en el botén de y luego damos clicen ——————

Informacion del Acta de Liquidacion

Requiere Acta de Liguidacidn * - -------- Fecha del Acta de Liguidacion *
Mimero de Acta de Liguidacidn Saldo a Favor de |a Entidad
Tipo de Cumplimiento NO APLICA Obligaciones Pendientes

* \olver |

Documentos relacionados

[
f— g
| Supervision || Paliza ” Medificacien Contrate |
Expedir RP
{1ot1) - . . - & [
Nimero RP 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

. . . . . ( Cargar Valor |
de RP, Tipo de Compromiso, Numero del compromiso y damos clic posteriormente en |\ s J

Expedicion del Registro Presupuestal

Nimero del RP * 523 |

Numero del CDP i2819 i

Fechadel RP * W‘[?] I

Vigencia (2018 ]

Estado (VIGENTE |-

Tipo de Compromiso * JCONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS K |
Numero de compromi50l1 | I
valor del RP 30,0 ]

| Cargar Valor || | Salvar || + Cancelar ‘ l}

Figura 29 Expedicion de registro Presupuestal

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

. . Asociar Fuentes
nuestro procesoy posterlormente damos clic en b para que sea cargado a nuestro proceso
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Consulta de fuentes

, R
Asociar Fuentes || ~ Volver |

(of)  « « @ » = v

Seleccionar  pctividad Descripcion Actividad groyecloo Nombre Proyecto yio Rubro Vigencia Ratoriela
Rubro fuente
|422-RECURSOS PASIVOS EXIGIBLES RESERVAS PLUSVALIA 01- ] [PASIVOS EXIGIBLES | PASIVOS
e %0 ‘ RECURSOS DEL DISTRITO /‘ 523 ‘ /‘ EXIGIBLES $4.493.790,0

Figura 30 Asociar 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 valor en el campo Valor Presupuestado y posteriormente daremos clic en

| Asociar Presupuesto Fuentes |

Asignar presupuesto de fuentes

Asociar Presupuesto Fuentes | © voiver |

(of1) 1« « [@ » = wv

Actividad Descripcion Actividad Nombre Proyecto B

ente

A

o) 1« o« @ o w2 \

1190 ‘422—RECURSOS PASIVOS EXIGIBLES RESERVAS PLUSVALIA 01- ‘ PASIVOS EXIGIBLES

RECURSOS DEL DISTRITO 4‘

Valor Presupuestado] 1000000 |

Figura 31 Asociar Presupuesto Fuentes

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

. . | Salvar ] i L. . i
ahora damos clic en —| y nos arrojara un mensaje informativo y damos clic en

avanzar nuestro proceso a la siguiente estacién 22. CARGUE POLIZA

para

Expedicion del Registro Presupuestal

Nimero del RP * (2523

Namero del CDP
Fecha del RP *

Vigencia

Estado

s

Tipo de Compromiso *

Namero de compromiso |1

Valor del RP ($1.000.000,0 |

Cargar Valor | Salvar + Cancelar |

Figura 32 Registro de informacion Presupuestal
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e Solicitudes de Proceso — Modificacion Contractual
Realizada la revision en la parte inferior de la pagina damos clic en luego damos clic
en la lupa , hos traera la informacidn que tiene el proceso de modificacién
Modificacién Contrato
NUmero Modificacion 67
NUmero Solicitud 3758
Contrato 20171015 de 2018
Tipo Modificacion * MODIFICACION - ADICION
Fecha Expedicion 23/10/2018
Fecha Inicio
Fecha Fin
Plazo de Ejecucion I},
Plazo Ejecucion Dias 8
Requlere Publicacion Sl
Requiere Poliza 3l
Valor Modificacion
Justificacion
Y SEGU
ORIENTA
Figura 33 Modificacion Contrato
. . . , . , Expedir RP . . .,
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
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Nos desplegara una nueva visualizacién donde debemos dar clic en

nuestro proceso y posteriormente damos clic en

Consulta de fuentes

Asociar Fuentes “ Volver

1102

Expedicion del Registro Presupuestal

Namero del RP *

fzo3s

Numero del CDP
Fecha delRP *
Vigencia

Estado

26/12/2018 o]

L=
2o2b

-
U108

VIGENTE

Tipo de Compromiso *

NOmero de compromisol

CONTRATC DE PRESTACION DE SERVICIOS

Valor del RP

50.0

Cargar Valor @ Salvar + Cancelar

0253-PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR LAS

ACTUACIONES DE EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

ANMBIENTAL EN AMBIENTE URBANO - EJECUTAR 100% EL

Figura 34 Registro de informacion Presupuestal — Modifcacion Contractual

para seleccionar la fuente de

Asociar Fuentes
para que sea cargado a nuestro proceso

(1of1)

CONTROL A LOS
FACTORES DE
DETERIORO DE
LOS RECURSOS
NATURALES EN
LA ZONA
URBANA DEL
DISTRITO
CAPITAL

" CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO

DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA
URBANA DEL DISTRITQ CAPITAL

$7.312.000,0

v

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

el valor en el campo Valor Presupuestado y posteriormente daremos clic en

Asociar Presupuesto Fuentes

, confirmamos el ingreso de la informacion de expedicion del RP
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Asignar presupuesto de fuentes
| asociar Presupuesto Fuentes ||| « voiver |
(1of1) a8 [
o S o Valor disponible Valor a
Actividad Descripcion Actividad Proyecto Nombre Proyecto o Compromet
(0253-PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR LAS 2 [CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO | —_
1102 ACTUACIONES DE EVALUACION CONTROL Y SEGUIMENTO 7 DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA $7.312.000,0 [1000000
| AMBIENTAL EN AMBIENTE URBANO - EJECUTAR 100% EL URBANA DEL DISTRITO CAPITAL S

‘ (1of1) [ ] nl

L "
valor Presupuestado| 1000000 | ks

Figura 36 Asociar Presupuesto Fuentes - Modifcacion Contractual

. [ v si e . . ,
Al dar clic en .~ J nos mostrara nuestra pdgina inicial donde evidenciamos que nos cargd el valor
@ Salvar |

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

® NO

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

permitira corregir los datos ingresados.

Expedicion del Registro Presupuestal

Namero del RP * (2035

NUmero del CDP 283

. Expedir RP
Fecha del RP * |26

A Se registrara toda la informacion ingresada. ; Confirma gue desea registrar la informacion ingresada?
Vigencia 20

Estado

Tipo de Compromiso *

NGmero de compromiso | 1 |

Valor del RP $1.000.000,0

( Cargar Valor || B Salvar || + Cancelar |

Figura 37 Registro de informacion Presupuestal - Modificacion Contractual
MENU ACCIONES.

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

plicitud Anulacion

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

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, viaticos, entre
otros; los cuales seran revisados por las distintas dependencias de la Secretaria con el fin de evaluar y
ejecutar los distintos tipos de solicitudes de otros pagos.

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

ROL GESTOR DE PROYECTO

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

A continuacion, se mostraran las estaciones en forma cémo iran llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:
> SOLICITUD NUEVO PROCESO - OTROS PAGOS

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



EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

Manual de usuario SIPSE

SECRETARIA DE o
AMBIENTE | BOGOT/\
Dk fosslRe PMO04-PR136-INS2 Version: 1
Men |

| Busqueda de solicitudes de otros pagos

0 Solicitud Anulacicn

3 Solicitud De Proceso |

Figura 39 Creacion de Proceso — Otros Pagos.

Registro de solicitud de proceso - Otros pagos

Fecha Solicitud 12/M11/2018
Estado ACTIA

PAGO ARL ‘ - |

20,0

5

PAGO APORTES AL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES DE LOS
CONTRATISTAS CATEGORIZADOS EN RIESGO 5 PERTEMECIENTES A LA S04

Descripcion *

[} EFECTUAR A FAVOR DE LA ARL EL PAGD DEL APORTE AL SISTEMA,
GENERAL DE RIESGOS LABORALES A LOS PROFESIONALES QUE
REALIZAN ACTIVIDADES DE EVALUACION CONTROL ¥ SEGUIMENTO A LAS
ACTIVIDADES DE MANEJD, APROVECHAMENTO | TRATAMENTO ¥/0
FINAL DE LOS RESIDUOS DE CONSTRUCCION, DEMOLIGION ¥
OTROS RESIDUOS EN EL DISTRITO CAPTAL

Dbjeto

Funcionario _

Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

Asociar Proyectos y Actividades

Humero Proyecto ylo Rubro  Proyecto yio Rubro  Mimero Actividad — Actividad

NOTA Las fuentes de financiacion seran registradas después de seleccionar la opcidn Salvar

Figura 40 Registro de solicitud de procesos — Otros pagos.

Presupuesto Comprometido

-

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.
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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.

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 informacién 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.
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Anexos :
¥ Cargar Anexo Cancelar
N
Nombre Corto Descripcion

No se encontraron anexos asociados

Salvar Cancelar

T [ e

Figura 41 Seleccionar Anexos

Al dar doble clico en el sistema nos traera el documento a asociar en nuestro proceso,

Anexos

| | + seleccionar IJ‘ Cargar Anexo I @ Cancelar | |

I COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO pdi 2374 KB |

Figura 42 Cargar Anexos

X Cargar Anexo |

Posteriormente damos clic el sistema nos cargara el documenté a nuestro proceso y

| Salvar |

luego damos clic en para crear la solicitud de Otros Pagos

Anexos

‘ \ =+ Seleccionar \ Cargar Anexo Cancelar |

Nombre Corto

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO.pdf

I Salvar ' Cancelar |
S

Figura 43 Asociacion de Anexos al proceso

. Sal
Al dar clic en L Sa%ar

Otros Pagos.

nos arrojara un mensaje informativo en color azul con el Numero de proceso de
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Id}n registré a nueva solicitud de proceso nimero: 3743 I g

| Busqueda de solicitudes de ctros pagos

l Registrar J

| Buscar Global{ ] ‘

ety o« @ ~ - [

Namero Fecha

Estado Funcionario

| PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA

. M Estacion
Solicitud ~ Solicitud Objeto de Contrato S Tipo 5°"°“’a" actual solicitud  Responsable pcciones
|PRUEBA PRUEBAPRUEEA PRUEBAPRUEBA | Some FABIC CAMILG | T
3743 30/09/2018 | | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEEA $10000000  PAGO ARL e e ACTIVA A (=)

OTROS PAGOS

Figura 44 Asignacion de cddigo de proceso otros pagos

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

P i P Completar |
ingresada, los valores, el proyecto y actividades se encuentran correctas y damos clic en | e
Consulta detallada de la solicitud
Estacién Actual SOLICITUD PAGOD
Funcionario
Responsable FABIO CAMILO RONERO
Himero de soliciud de
proceso 402
Fecha solictud 1200112018
Estado sollcitud ACTIVA
Tipo de proceso PAGO SERVICIOS PUBLICOS
Valor presupuestado $44.000.0000
Deseripds La ria Distrital de Ambiente — SDA estd @n continuar con &l sendcio nlilllr.o por telefonia mauil MOVSTAR. o que llava § adelantar el presente proceso. Es importante resaltar que se ha
seripcin wvenido trabajando con |2 empresa MOVISTAR, 1a cual ha prestado &l senicio de yel de equipas sin i
Objeto PAGD SERVICIO PUBLICO POR TELEFONIA MOVIL
Funcionario FABIO CAMILO RONERO
| Actividades y proy dos a la d
| (10f1) « < i "
Nimero del Actividades
proyecto Proyecto ylo rubro mw — Acciones

0091 - RESTAURACION, REHABILITACION, RECUPERACION ¥ REFORESTACION ECOLOGICA DE LA

GESTION INTEGRAL PARA LA CONSERVACION, RECUPERACION Y ESTRUCTURA ECOLGGICA PRINCIPAL, LAS AREAS PROTEGIDAS, EL SISTEMA HIDRICO DISTRITAL, ZONAS DE

132 g?gf;lgg;nngﬁﬁ%sérgfﬁégﬁ?&%ﬁgfg’;m%%ﬁh:& 838 | RIESGONO MITIGABLE. Y0 OTRAS AREAS. Manejar 15 Humedales Mediante EI Desarrollo De Acciones De 2]
Administracién. 492- MULTAS AMBIENTALES
BED LI N I EWMAL FAMA LA LUNDERVALIUN, REVUFERALIUN T C
1132 CONECTVIDAD DE LAESTRUCTURAECOLOGICAPRINCIPALY | 880 | pro=leCiol ggijcmgéﬁﬁféﬂuzf EF.I%‘E':T:I':;?:;‘EEAS PROTEGIDAS VIOPRODUCCIONDE | (5
OTRAS AREAS DE INTERES AMBIENTAL EN EL DISTRITO CAPITAL e o Pracesas e : e

(10f1) a . -

Anexos

Nombre coro Descripcion  Acciones |

JUSTIFICACION COMUNICACIONES DGAdosx | docx o ‘

JUSTIFICACION COMUNICACIONES SER docx | docx =l ‘

Completar Devolver Ver Historial Solicitud Anotaciones | Volver k

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
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Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2. aprobacion gerente de proyecto 979

PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA
30/09/2018 = | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $1.000.000,0 PAGO AR GERE
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA PRO

Figura 46 Asignacion de proceso a Gerente de proyecto

> ESTACION SOLICITUD PAGO.

Al encontrarse nuestro proceso en la estacion 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 | “ompietar
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AMBIENTE | BOGOT
ALCALDIA MAYOR . s
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Consulta detaliada de la solicited
Estacain Actusl SOLCTLO #00
Funcosenc
A o CLALCe PaTRCia OONZALEZ
Womero de sehctud te .,
procese
Focha sciceat 1meane
Eatac schotud ALTVA
Tioo de process OO Ak
Vake presipuestass 312190000
Descrpcée PAGO APORTES AL SETIMA D2 RESGOS LASORALES 0 LOS CONTRATETAS CATEGORADOS EN RESCO & PERTENECENTES A LA S04
EFECTUAR A FAVOR DE LA ARL EL PAGO DEL APORTE AL SISTEMA GENERAL DE RESOOS LABORALES A LOS PROFESIONALES QUE REALZARAN ACTVDADES DE EVALUACOM CONTROL v SEGUMENTO A LAS ACTVIDADES 0
Ce VANELID, APROVICHAMENTO, TRATAVENTD V.0 DEPOSCION FNAL OF 105 RESOUOS OF CORSTRUCCICH, DEVOLICION v OTROS SESDOOS TN [L DETRITO CAPTAL
Fencocaro CLALDIA PATRICH GONZALEZ [
Actividades y proyectos asociados a la soliciud
1ot )
Actwetescs
Whwwre S Accromes

"

DO A CUTAN LAS ACTUACIONES DE Evaluatidn CONTROL Y SECUMENTO AMSENTAL £ AMBENTE URBAND Coetuinr Oue £125 % De Ace
% O Aprovecnacos En Ote

Anexos

No se encontraron resultados

Completar || Devolver | | Ver Historial Solicitud Anotaciones | | Voiver

Comentarios estacion
NOTA: Antes de Completar o devolver ingrese sus comentarios relacionados en el campo Comentarios

|

Documentos relacionados

Rubro Presupuesial ]l Viabilidad Jm Registro presupuestal l

(3 Ver Solicitud COP |

cop Fecha Valor Vigencia Estado
3421 18/10/2018 $1.011.6800,0 2018 Vv |

Figura 47 Validacion Estacidn 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

ROL GERENTE DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacién, 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:
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> ESTACION 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO

v . . . A
Con el Rol de Gerente visualiza los procesos en bandeja de entrada y damos clic en |_|

Busqueda de sclicitudes de otros pagos

" Registrar |
‘ Buscar Global] ) |
(1of1) 10 [«
Numero  Fecha : o - Estado Funcionario
Solicitud ~ Solicitud CLEDCEELTD Valor ~ Tipo Solicitud  Estacionactual ;rnyg  Responsable cciones
- 1 Solicitud | - | 1 1
|PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA | 2. APROBACION ES‘ST\EN
3743 30/09/2018 | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $10000000 | PAGO ARL GERENTE DE ACTIVA SANCHEZ
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA . PROYECTO AVELLANEDA

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 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 clicen - """ | y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
Mena @ Nimero de solicitud de proceso 3743
SE—— Fecha solicitud 30/00/2018
- @ Acciones Estado solicitud ACTIVA
O Apertura Caja Menor Tipo de procese PAGO ARL
&) O:ro< Pagos] Valor presupuestado $1.000.000,0
O Solictud Anulacion Descripcién PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
O Solicitud De Proceso Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
» @ Consulta Funcionario FABIO CAMILO ROMERO

» @ Contratacién
b @ Proyectos
» @ Reportes

Actividades y proyectos asociados a la solicitud

(10f1)

CENTRO DE INFORMACIGN ¥ 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/0 PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION \
978 HODELAMIENTO AMBIEN AL 683 PARALA GESTION Y CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACIONDE | | & |
i " : LARED. 12- OTROS DISTRITOS S

—

(10f1) ]

Anexos ‘

Ej F——] v l Comp\sﬁrl Devolver l\' Ver Historial Solicitud || Anotaciones || Volver |

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.
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e Solicitud de Proceso — Otros Pagos pasa a la estacién 11. CDP — REVISION.

NOTA: Debemos tener cuenta que dependiendo el tipo de solicitud las estaciones no se encuentran
consecutivas en estas descripciones

ROL ANALISTA

Rol encargado de Verificar el estudio previo ya analizado por el area contractual y quien expedird el
soporte de viabilidad técnica.

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 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION

Con el fin de realizar la validacion del documento previamente verificado 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

l Expedir Viabilidad I

Mo se encontraron resultados

Figura 50 Expedicion de Viabilidad

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

3 Salvar
expedicién de la viabilidad y damos clic en
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Viabilidad Técnica
Solicitud de proceso | 3746 Proyecto(s) de Inversign 1
AURA ELISA GUERRERD MOREMNO ARTURO CALDERON ZULUAGA

Quien expide Quien aprueba
Fecha Expedician 081072013 Fecha Expiracidn * |08r10/2018 |?|

SE EXPIDE VIABILIDAD PARA EL PROYECTO 1132

Obsemvaciones *

* Cancelar | [/\\?

El sistema nos carga la informacion de la viabilidad expedida

‘ Fuente Financiacién m Personal Solicitado H CDP ” Proceso Pre ” Contrato ” i Contrato ‘

57

AYELTIILEL] Consecutivo Interno Proyecto Inversién Fecha Expedicién Fecha Expiracion Estado Viabilidad Acciones

3463 2968 1 08/10/2018 08/10/2018 EXPEDIDA |:|

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

Cargar Anexo

Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ nicial dVeranexo,|
46 NUEVO.docx PEREZ
| cargar Anexo
Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
Ver Anexo |
08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ ) ™
13.0046 NUEVO.docx FRREZ fnicial ] S
‘ + Aprobar |

Posteriormente realizada la revisidn, 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 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 Ver item 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA.
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.
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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:

> ESTACION 11. CDP REVISION

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

‘ Busqueda de sclicitudes de otros pagos

" Registrar |

‘ Buscar Global ] ‘

(1of1) e <« i o 10

Numero Fecha - o Estacién Estado Funcionario
Solicitud  Solicitud RINECHEE OIS Valor Tipo Solicitud actual solicitud  Responsable Acciones
- = — ol 5 ' '
(PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA | 1 cop LuCAS
3743 30/09/2018  PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $10000000 | PAGO ARL Sy ACTIVA ALVAREZ m
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA ) N MENDEZ

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

oo
encuentre en los estudios previos y en el

Nuamero de solicitud de proceso 3743

Fecha solicitud 30/08/2018

Estado solicitud ACTIVA

Tipo de proceso PAGO ARL

Walor presupuestado $1.000.000,0

Descripcion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcionario FABIC CAMILO ROMERC

| Actividades y proyectos ascciados a la solicitud ‘

(10f1) 4 <a
Nimero del -
proyecto Proyecto y/o rubro —m Acciones

02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, WATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/0 PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION
PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE
LARED. 12- OTROS DISTRITOS

(1of1) 14 < i [ ‘

CENTRO DE INFORMACION Y
78 MODELAMIENTO AMBIENTAL o83 ‘ = ‘

Anexos 1

Nombre corto Descripcion  Acciones

COMPLEMENTQ CONTRATO ELECTRO'NICO pdf | pdf ‘ el |

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.

. m . O Ver Solicitud COP |
Para ello damos clic en y posteriormente en -
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SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
No.3767 DE FECHA 2018/07/13

ID PLAN ADQUISICIONES: "160-1141"
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL Y EMPRESARIAL.
OBJETO:

BRINDAR APOYO TECNICO EN LAS ACTIVIDADES DE CONTROL QUE PROMUEVAN EL APROVECHAMIENTO DE LLANTAS O DE SUS
DERIVADOS EN EL DISTRITO CAPITAL

VALOR: 5 13.265.000,00 PLAZO: 5 Mesfes)

DESCRIPCION

1141 GESTION AMBIENTAL URBANA
Objetivo:  Promover la gastién ambisntal en la ciudad, propendiendo por la reduccin de Iz huells urbana y aportando a s sostenibilidad del territorio bogotanc,
Proyacto E.: Meta: Actividad: Tipo - Componente -Concepto Fuente: Valor

1141481 PROMOVER EL APROVECHAMIENTO go;  03-04-0253 - PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR LAS 15 _ orRos pISTRITO 13.265.000
25000.0 TONELADAS DE LLANTAS ACTUACIONES DE EVALUACION, CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

L

Figura 53. Reporte ver solicitud de CDP

Posteriormente realizada la revisién, 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 | .
inconsistencias damos clicen -~ """ | y sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
Meni ‘T| ‘ Nimero de solicitud de proceso 3743
S — Fecha solicitud 30/09/2018
~ G Acciones Estado solicitud ACTIVA
O Apertura Caja Menor Tipo de proceso PAGO ARL
[EJ Oiros Pagos] Valor presupuestado $1.000.000,0
O Solicitud Anulacién Descripcidn PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
O Solicitud De Proceso Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
» @ Consuta Funcionario FABIO GAMILO ROMERO

» @ Contratacién
» @ Proyectos
» @ Reportes

Actividades y proyectos asociados a la solicitud

(10f1)

02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/0 PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION —
a78 683 PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE GALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LAOPERACIGNDE | | & |

CENTRO DE INFORMACION Y

MODELAMIENTO AMBIENTAL LARED. 12. OTROS DISTRITOS

—
(10t1) []

Anexes |

‘ I r Icommelarl Devolver '\ Ver Historial Soficitud || Anotaciones || vower |

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

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

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

Pependencia’l

Ndmero Fecha i io
Modalidad Estacion Estado

solicitud  Solicitud QbiloiaaiConbaty L= Proceso jipalSaliciisd actual ~
[ ] solicitud sy CEEREEEE Y ST R
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBAT0 B CONTRATACION | o0 7_VIABILIDAD i\'fﬁ%ﬁlo
3746 03/10/2018 | | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -| | 10000000 DRECTA(EY | WIEVR . . | TECNICA- ACTIVA hans
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 B 1150 DE 2007) FIRMA ERes

Damos clic en | 2 | y en la parte inferior de nuestra pagina validaremos que el proceso tenga expedida
una viabilidad

Fuente Financiacién '” H:. Personal Solicitade || COP || Proceso Pre-contractual H Contrato

Viabilidad Consecutivo Interno Proyecto Inversion by Fecha Expedicion Fecha Expiracion Estado Viabilidad

Medificacién Contrato ‘

3463 2968 1 08/10/2018 08/10/2018 EXPEDIDA

. . . Completa
Al tener ya una viabilidad expedida procedemos a dar clic en = “®TPIET 5} 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 - revision

PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA 11. COP LUCAS
3743 30/09/2018 | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $1.000.000.0 PAGO ARL REVISIOI‘I ACTIVA ALVAREZ p
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA MENDEZ

Figura 55 Asignacion de proceso a Revisor Financiero

> ESTACION RP EXPEDICION Y PAGO PREDIOS - OTROS PAGOS
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Ingresando con su Rol de Revisor Financiero, visualiza los procesos en su bandeja de entrada y damos clic

en 7

Meni [@]]

~ @ Actiones ‘ Busqueda de solicitudes de otros pagos

[ Apertura Caja Menor

D | Registrar |
& Reiniearos [ Susear Glabar{
O Solicitud Anulacion
[ Solicitud De Proceso of1) « « @ » » wv
» [ Consutia Nimero Fecha : Tii Estacién Funcionario
Objeto de Contrato po
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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.

Consulta detallada de la solicitud

Estacion Actual 13. CDP - CARGUE SIPSE

Funcionario Responsable JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ

Nimero de solictud de proceso 3743

Fecha solicitud 3010912013

Estado solictud ACTVA

Tipo de proceso PAGD ARL

Vlor presupuestado $1.000.000,0

Descripcion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcionario FABIO CAMILO ROMERO

‘ Actividades y proyectos asociados a la solicitud |

&7

Proyecto ylo rubro

CENTRO DE INFORMACION 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS /O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION PARA LA GESTION Y CONTROL
MODELAMIENTO AMBIENTAL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE LA RED. 12- OTROS DISTRTOS.

‘ (10f1) (] |

‘ Anexos |
Nombre corto Descripcion  Acciones
COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO . pdf pdf | 2 |
| completar || Devolver | | VerHistorial Solicitud || Anotaciones || Volver |

Figura 57 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

Posteriormente realizada la revision, 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
inconsistencias damos clicen —— "

'y sera 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 podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario
le fue asignado el proceso dependiendo la asignaciéon de los Gestores a cada proyecto
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Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 22. cargue rp - sipse

ROL OPERADOR FINANCIERO

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

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:

> 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.

Estacidn Actual 12. CDP - EXPEDICION PREDIS
Funcionario Responsable JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Niimero de solicitud de procesa 3743
Fecha solicitud 30/09/2018
Estado solicitud ACTIVA
Tipo de proceso PAGO ARL
Vvalor presupuestado $1.000.000,0
Descripcién PRUEBA PRUEBAPRUEEA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcignario FABIO CAMILO ROMERQ
Actividades y proyectos asociados a la solicitud
(10f1) [ 7]
CENTRO DE INFORMAGION Y 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION
978 HODELAMENTO =HE|—ENT‘—L 633 PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORQ AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE Pl
: o - b LARED. 12- OTROS DISTRITOS
(10f1) (]
Anexos
COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO.pdf | pdf Pel

Figura 58 Detalle de proceso asignado Revisor Financiero

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

. ., . Completar
informacion damos clic en

Devolver

para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en
y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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Tvens  4||[| muamerode solicitud de proceso 3743

Menu

~ @ Acciones

3 Aperura Caa Wener
- GEETD
O Reintegros
O Solicitud Anulacion
O Solicitud De Proceso

» @ Consuts

» @ Contotacion

» @ Paramétcas

» @ lanes De Gestén

» @ Froectos

» @ Reportes.

Fecha solicitud 30/00/2018

Estade solicitud ACTIVA

Tipo de praceso PAGD ARL

Valor presupuestada $1.000.000,0

Descripcion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcionario FABIO CAMILO ROMERO

Actividades y proyectos asociados a la solicitud

(1of1) (]

02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION | ——
623 PARA LA GESTION ¥ CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE GALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LAGPERACIONDE | | o |
LARED. 12_OTROS DISTRITOS —

(1of1) [N ‘

CENTRO DE INFORMACION Y
MODELAMIENTO AMBIENTAL

Anexos

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO.pdf | pdf

0 I Completar I Devolver l\ Ver Historial Solicitud || Anotaciones || Volver |

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 solicitud de proceso ha pasado para 13. cdp - cargue sipse

0 . .
Solicitud ~ Solicitu ObletcldelContraty Valor
Solicitud
( JESUS
PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA 15 coP ANTONO —_
3743 30/09/2018 | | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $10000000 | PAGO ARL CARGUE spse | ACTIVA SUAREZ (2]
| PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA . CERE7 o

Figura 60 Bandeja de entrada Operador Financiero

» CDP CARGUE

Al ingresar e

| 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.
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Consulta detallada de la solicitud
Estacion Actual 13. COP - CARGUE SIPSE
Funcionario Responsable JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Niimero de solicitud de proceso 3743
Fecha solicitud 30/09/2018
Estado solictud ACTVA
Tipo de proceso PAGO ARL
Valor presupuestado $1.000.000,0
Descripcion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeta PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcionario FABIO CANILO ROMERO
Actividades y proyectos asociados a la solicitud l}

{1 of 1) 1

QUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCIO

TERIAL TECNICO E INFORMACION PARA LA GESTION ¥ CONTROL
LIZAR 51 NFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO D 1S

\ DE LA RED. 12- OTROS DISTRITO

{1 of 1) 1

Anexos

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO.pdf | pdf

Completar Devolver Ver Historial Solicitud Anotaciones Volver

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.

SUBMENU SOLICITUD ANULACION.

Modulo en el cual se requiere mediante solicitud de anulacién la liberacidn 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 informacidn 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

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.

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 anulacidn 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
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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

Anulacidn 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 peticion de traslado de
presupuesto.

Anulacién Total: Requisito de solicitud el cual permite generar una peticion de liberacién ‘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 liberacidon de recursos el proceso debe de estar en la estacion Ejecuciéon Contrato.

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

Solicitud Anulacion Registrar

en ' ~" y posteriormente damos clic en

Solicitud de anulacion

Ho. Solctud de Anulacién
Himero de COP

Himero de RP

Busoar Global

(10f1) 1 20[=]

ANULACION TOTAL

Figura 62 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

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

. Aszociar Solicitud de Proceso
anular, para ello damos clic en
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Datos basicos de la solicitud de anulacion

Ho. Solictud de Anulacien 659

Estacion actual FN

Funcignario responsable I
Fecha Sabcitud 002018

Tipo de Anulacién COPY RP

Clase de Anulacién ANULACION PARCIAL

Estado Solicitud FINALIZADA

[ Teniendo en cuenta Acta de Liguidacién de Mutuo Acuerda del Contrato N* SDA-CPS- D d=
24-01-2016 (anexa & esta solicitud), el cual cuenta con acta de inicio del 25-01-2018 con plazo de
ejecucion de 10 meses y 15 dias, se solicita tramitar en esta plataforma la anulacion parcial del COP v el

Justificacidn * CRP para proceder a su liberacion, I

olicitud Proceso inicial

Asociar 5olicitud de Proceso

NHumero Solicitud

Mo 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 |._.|

Clase Anulacién | CDP - ANULACION TOTAL

Nimera Snl\c\lud'%EgE '

Fecha Desde | |

Fecha Hasta | |

Tipo de Proceso |--------- ‘ -
IBuscar " Limpiar H Cancelar |

| Buscar Global{ | ‘

(of1) [} ol
Nuamero Fecha . Modalidad L Estacion Funcionario
solicitud ~ Solicitud Objeto ce Contrato o pghrocese Tipo Solicitud actual g esponsabe acciones
SRS —— ==
PAGO SERVICIO PUBLICO POR TELEFONIA CELULAR PAGO =y R
3528 25/01/2018 $6.000.000,0 SERVICOS | Botdes | ACTIVA o B
PUBLICOS OTROS PAGOS SiZA

Figura 64 Busqueda de Proceso a asociar — Solicitud Anulacidn

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

. PRUEBA PRUEBA
Justificacion *

olicitud Proceso inicial

| Asaciar Solicitud de Proceso |

Niimero Solicitud Fecha Solicitud Objeto de Contrato Valor Solicitud Estado Solicitud
PAGO SERVICIO FUBLICO FOR TELEFONIA CELULAR k
828 25012018 $8.000.000,00 ACTIVA
Rubros P p del CDP seleccionad

Hiimero Proyecto ylo Rubro Proyecto yio Rubro Hiimero Actividad Valor comprometido  Valor disponible para anular  Valor a anular

Gestién ambiental wrbanz 0522-ADQUISICION DE EQUIFCS, MATERIALES, &

3 14 ‘ 22 SUMINISTROS, SERVICIOS /0 TSDUCC'ON $8.000.000,00 $8.000.000,00 $8.000.000,00

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

. Ly . Sabvar . .
Cargamos el anexo de la solicitud de anulacién damos clic en ' ! posteriormente nos arrojara un

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

0 Se registro la nueva solicitud de anulacion nimero: 548

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

proceso, ingresamos al proceso dando clic en | P |

Solicitud de anulacion

No. Solictud de Anulacin | |
Nimero de COP ( |
Niamero de RP ( |

|

No. Solictud Proceso inicial |

|_ Buscar H Limpiar | | Registrar |

| Buscar Global

(oft) - [ ] v 20
Wo. Solictud de  poong solicitud ; Estacién actual  Estado Solicitud Funcionario
Anulacion
SOLICITUD
548 Q21062018 3528 CDP ?g_l#}:fuuN 1053 ANULACION CDP / ACTIVA iii';i;’g;i’gj E

RP

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 anulacion y damos clic en  * comoeter |
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=e solicita anulacion total del COP ya que no se ejcutara el proceso

Comentarios

Anexos

s

Mo se encontraron resultados

Ver Historial Anulacion Ver Anotaciones v Completar Volver

Figura 67 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

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 2. aprobacion gerente de proyecto 1141
avance del proceso.

ROL GERENTE DE PROYECTO
Rol encargado de realizar la evaluacién, 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

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

Devolver

para avanzar el proceso, si presenta

inconsistencias damos clic en y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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Rubros F del CDP

Ho. CDP
_ Mimero Proyecto yio Rubro Proyecto ylo Rubro ivi Valor comprometido  Valor disponible para anular  Valor a anular

Gastién ambientsl urbana 0522-ADQUISICION DE EQUIFCS, MATERIALES, =~
1083 1141 &21 SUMINISTRCS, SERVICICS Y/C FRODUCCION $8.000.000,00 $8.000.000,00 $8.000.000,00
DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION PARA
s 4 AreTiAL senicaeTar Cu s e i

Comentarios.

Anexos

Nombre Observacion Tamafio Acciones
No se encontraron resultados. ke

| Ver Historial Anulacion |- Ver Anotaciones | v+ Completar l ~ Devolver J{

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 asignacién de los Analistas a
cada proyecto.

Niamero Fecha Modalidad Estacion Funcionario

i s ‘Objeto de Contrato Valor Tipo Solicitud Estado -
Solicitud  Solicitud e _ Responsable
— SOl eppmpme U I iy
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION | i 5_VIABILIDAD AURA ELISA -
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 | §1.000000.0 DIRECTA(LEY | Somdh. sy | TECHICA- ACTIVA GUERRERO (2]
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBA10 ) 1150 DE 2007) EXPEDICION MORENO -

Figura 69 Asignacidon de proceso a Analista

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

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

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 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 ANULACION REVISION

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submend 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
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UsuarnoLucas Alvarez Mendez

Estacion actual Estado Solicitud Funcionario
Acciones

ANULACION ANULACIGN LUCAS ALVAREZ
620 23102018 017 COPYRP BARCIAL 1501 1593 REVISEN ACTIA et @

Figura 70 Ingreso Rol Gestor de Proyecto

. . Fal . . .
Posteriormente damos clic en ~_J para visualizar el proceso asignado

Solicitud de anulacién

Nimero de COP

—
S
E—

No. Solicitud Procesa inicial

Buscar Limpiar
| Buscar Global:

(of)  « ~« @ -~ - 2E
e Somclde Fecha Solicitud  Solicitud proceso  Tipo de Anulacion Gt Ho. RP Estacionactual  Estado Solicitud
Anulacién Anulacién -
k- 2. APROBACION
B8 0201012018 2528 cor ANULACION TOTAL | 1053 GERENTE DE ACTIVA PATRICIA MARIA E
FROYECTO GONZALEZ RAMIREZ

Figura 71 Bandeja de entrada Gerente de proyecto

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

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

Mimero Solicitud Fecha Solicitud Objeto de Contrato Valor Solicitud Estado Solicitud

REALIZAR LAS ACTIVIDADES REQUERIDAS PARA LA IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS AMBIENTALES EMPRESARIALES EN EL MARCO DE LA
PRODUCCION SOSTENIBLE.

4017 04/07/2018 5$13.265.000,00 ACTIVA

Rubros Pr del CDP ionado

Nimero

Valor
HIZEERD Proyecto y/o Rubro disponible Valor a anular
para anular
(Gestion ambiental urbana 0253-PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR A
1501 141 794 LAS ACTUACIONES DE EVALUACION. CONTROL Y $13.265.000,00 | ($9.639.234,00) -9.639.234 &
SEGUIMENTO AMBIENTAL EN AMBEENTE v
Rubros del RP

Fuente Rp Valor fuente Rp Valor disponible para anular Valor a anular

2378 2438 3023 $13.265.000,00 $9.639.234,00

Figura 72 Revision Proceso Gerente de proyecto
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inexos
Nombre Observacion Tamaiio Acciones
Observacion 1
LIQUIDACION JASON F BOLIVAR pdf 778,01 KB L
:

|’ Ver Historial Anulacion || Ver Anotaciones “l«camp\etar I ~ Devolver I

| voiver |

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 asignacidn de los Analistas a
cada proyecto.

Nimero Fecha . Modalidad - Estacion Funcienario
Solicitud  Solicitud Obletodeicontato e o m‘g’ actual . Responsable acciones
icitu P !
= -
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION | o 5 _VIABILIDAD AURA ELISA -
3746 08/40/2018 | |PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -| stoooooo DREcTa(Ey | NUEVA L TECHICA ACTIVA GUERRERO (2]

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 ; 1150 DE 2007) EXPEDICION MORENO

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 estacién ANULACION EXPEDICION PREDIS, al igual se podra 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 clicen ' para visualizar el proceso asignado

Solicitud de anulacion

No. Solictud de Anulacién | |
Nimero de COP | |
Nimero de RP |7\
No. Solicitud Procesa inicial | |

| Buscar | | Limpiar |

| Buscar Global

(10f 1) ] w0z
"“Ax'::;‘d“ Fecha Solicitud  Solicitud proceso  Tipo de Anulacion Estacion actual Estado Solicitud
* 2. APROBACION -
543 021102018 3528 coP ANULACIONTOTAL | 1053 GERENTE DE ACTIVA Pl . B
PROVECTO ©

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

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

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

Datos basicos de la solicitud de anulacion

MNo. Solictud de Anulacidn 517

Estacidn actual ANULACION CARGUE SIPSE
Funcionario responsable LUCAS ALVAREZ MENDEZ
Fecha Solicitud 271212017

Tipo de Anulacidn CDP

Clase de Anulacidn ANULACION TOTAL

Estado Solicitud ACTIVA

Nimero de acta

Fecns cargue de anuiacion] S EETIEE |

Anulacidn total de CDP debido a que el contratista no firmo adicién.

T

Justificacidn *

Figura 75 Revision Proceso Gerente de proyecto

inexos

LIQUIDACION JASON F BOLIVAR pdf

Observacion 1
778,01 KB

Ver Historial Anulacion Ver Anotaciones l« Completar l ~ Devolver l

Volver

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha pasado a la estacion FIN

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 ANULACION EXPEDICION PREDIS

Al ingresar el Operador Financiero validara la informacion registrada en PREDIS frente a la cargada en
SIPSE, validara las actividades, el valor de la solicitud y el valor a anular.
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Posteriormente realizada la revision, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay
l Completar J

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

. . . . Devolve| .
inconsistencias damos clic en 7'J y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Mimero Solicitud Fecha Solicitud Objeto de Contrato Valor Solicitud Estado Solicitud

REALIZAR LAS ACTMIDADES REQUERIDAS PARA LA IMPLEMENTACION DE
PROYECTOS AMBIENTALES EMPRESARIALES EN EL MARCO DE LA

4017 04/07/2018 PRODUCEION SOSTENBLE $13.265.000,00 ACTIVA

Rubros Pr del CDP ionado

Nimero

HIZEERD Proyecto y/o Rubro ey

Valor
disponible Valor a anular

comprometido para anular

Gestion ambiental urbana 0253-PERSONAL CONTRATADO PARAEJECUTAR A
1501 141 784 LAS ACTUACIONES DE EVALUACION. CONTROL ¥ $13.285.000,00 | ($9.639.234,00) -9.639.234 s
SEGUIMIENTO AMBENTAL EN AMBIENTE v
Rubros delRP
RP - -
_ Fuente Rp copP Valor fuente Rp Valor disponible para anular Valor a anular Acciones
2376 2438 3023 $13.265.000,00 $9.639.234,00 2

Figura 76 Revision Proceso Gerente de proyecto

inexos
Nombre Observacion Tamaiio Acciones
Observacion 1
LIQUIDACION JASON F BOLIVAR.pdf 778,01 KB
I
l Ver Historial ]l Ver J v C ~ Devolver
Volver

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 asignacidn de los Analistas a
cada proyecto.

Nimerc Fecha . Modalidad - Estacion Funcionario
Solicitud  Solicitud pbistodecontate T Proaen w‘;ﬂ actual ﬂﬂ Responsable acciones
IcItu -
L [
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBATD B CONTRATACION | | = & _VIABILIDAD AURA ELISA i
3746 08/10/2018  |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -| stoooo000 | DRECTauEY | BURME o TECHICA- ACTIVA GUERRERQ (=)
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) EXPEDICION MORENO -

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 podra evidenciar en
nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Gerente.
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SUBMENU SOLICITUD DE PROCESO.

Modulo en el cual se crean los procesos por los cuales se llevaran 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.

En este médulo se visualizan los procesos asignados a nuestro usuario en una tabla conocida como
“bandeja de procesos”, con la posibilidad de filtrar los procesos que se encuentren en la estacidn ejecucion
contrato, principalmente para facilitar el trabajo de usuarios con el rol de Gestor de Proyecto que tienen
muchos procesos creados que han llegado a ejecucion.

Para ello, se debe seleccionar la opcion “Ocultar procesos ejecutados” seguido de dar click en el botén
“Consultar” lo que ocultard los procesos en la estacién ejecucién contrato.

| | Registrar |

(L) cuttr procesos eiecutados

| consultar |
Buscar Global )

{10f5) 20 v

N Fech : e
B e Objeto de Contrato (Jator Modalidad Proceso Tipo Solicitud Estacion actual = Responsable
ICI

Acciones

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA CONTRATAGION DIREGTA | SOLICITUD NUEVO i —
13570 1810212021 | FORMULACION E IMPLEVENTACION DE LA | ss2ss00000 | CONTRATACIOMDS NUEVA CONTRATACION | PROCESO- ACTVA Al (2]
ARQUITECTURA DE SOLUCION DE LOS SISTEMAS DE y ( ) CONTRATACION e
v Y MONTERO
REALIZAR LA RENOVACION DEL SOPORTE TECNICO, * < GLADYS
12111 17/06/2021 | CONFIGURACION, MANTENIMIENTO ¥ | sss0t6s050 | COMOCETORWPUBLICA-  yieva conraTacion | SoPZEXREDICONY  acTva LOPEZ
ACTUALIZAGION, PARA LA RED NHALAMBRICADE VELASCO
GIOVANNI
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ~ . —
14184 10/07/2021 | CREACION, SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE _ | sata2s0000 | CONTRATACIOWDIRECTA 1 yueva conTraTACiGN | NENSTENCI- ERNA - aca R, (=]
SOLUCIONES DE SOFTWARE PARA DETECCION Y y ( ) e
. / ZAPATA
RENOVAR EL LICENCIAMIENTO, SOPORTE DEL ~ L ECOION ABREVIADA N — X&%“EELL —
13708 03/03/2021 ANTIVIRUS ENDPOINT PROTECTION DE NUEVA v $85.268.837,0 SUBASTA INVERSA N NUEVA CONTRATACION CONTRATO ACTIVA BARRAGAN ‘ A ‘
GENERACION CON SISTEMA EDR PARA PROTEGER SONEATR —
T 4 MONTERO
MIGUEL
PRESTAR LOS SERVICIOS TECNICOS PARA ~ - - o
13808 05/04/2021 | | REALIZAR ACTIVIDADES DE DESARROLLO, | simiz00000 | GONTRATACIONDRECTA | yugva conTraTACiON | SECUCION ACTVA e hean (o]
IMPLEMENTACION Y DESPLIEGUE DE LOS SISTEMAS ( ) -
re A MONTERO
REALIZAR LA RENOVACION Y ADQUISICION DEL - MIGUEL
14013 05082021 TICENCIAMIFNTO DF BUZONFS NDF CORRFO ..‘ $408 196 833 0 HELETEEUAEREN AR - NUFVA CONTRATACION ELEELET ACTIVA CLUEEL lal
‘ | Registrar ‘
(@ osuttar procesos eiscutados
[ consutar |
Buscar Global{ |

(10of1) [] 0 -

Numero Fecha o Funcionario
Solicitud  Solicitud ERjetodeContmic alc jc Responsable  Acciones

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA CONTRATAGION DIREGTA | SOLIGITUD NUEVO i —
13570 18/02/2021 | | FORMULACION E IMPLEMENTACION DE LA V| | se28500000 | CONTRATACION DI NUEVA CONTRATAGION | PROCESO - ACTIVA e an (o)
ARQUITECTURA DE SOLUCION DE LOS SISTEMAS DE ( ’ CONTRATACION =
; 4 MONTERO
REALIZAR LA RENOVAGION DEL SOPORTE TECNICO, * 5 GLADYS
14111 17/06/2021 | CONFIGURACION, MANTENIMIENTO Y o| sasotesosg | CONVOCHTORMPUBLICA-  nueva coNTRATACION  Cor bXiDCIONY acmiva LOPEZ
ACTUALIZACION, PARA LA RED INHALAMBRICADE VELASCO
GIOVANNI
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA 7 .
14184 19/07/2021 CREACION, SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE v $31.425.000,0 CONTRATACION DIRECTA NUEVA CONTRATACION INEXSTENCIA - FIRMA ACTIVA ARTURO
SOLUCIONES DE SOFTWARE PARA DETECCION Y (LEY 1150 DE 2007) TALENTO HUMAND SoneALE
A 2 ZAPATA
PRORROGA 0 AL 20191456 CUYO OBJETO ES: n MODIFICACION ) o —
13475 1500212021 | SUMINISTRAR LOS CERTIFICADOS DE FIRMAS ol | s00 RSN - POLIZA - CARGUE ACTIVA S (o)
DIGITALES CENTRALIZADOS Y EL SERVICIODE ) e
PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA 7 CONTRATAGION DIREGTA SOLICITUD NUEVO oo —
12296 10112/2020 | REALIZAR ACTIVIDADES DE FORMULACION, o| | se71080000 | COUTRATACION D! NUEVA CONTRATACION | PROCESO - ACTIVA aonacan (o)
CONCEPTUALIZACION Y SEGUIMIENTO TANTO ALOS ) ( ’ CONTRATACION e =
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De igual manera, si se quiere volver a visualizar estos procesos ocultos simplemente se desmarca o
deselecciona la opcidn “Ocultar procesos ejecutados” y se da click nuevamente en el botdn “Consultar”.

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 solicitud de proceso:

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

ROL GESTOR PROYECTO

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

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 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.

Solicitud de Proceso

NOmero Solicitud Proceso Fecha Solicitud  20/01/2019

Estado 00 --------- Tipo Solicitud * =

Id Plan Adquisiciones *

Seleccion Tipo Tiempo

Tipo Tiempo *|--------- -

Seleccion Naturaleza Juridica

Maturaleza Juridica * |- -------- -

Figura 78 Tipos de solicitud Solicitud de proceso
Nueva Contratacidon: 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 modificacion de
una contratacion.
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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 contratacion.

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 Selecciéon 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”,7126-979”

Solicitud de Proceso

Namero Solicitud Proceso Fecha Solicitud 17/08/2018
Estado ACTIVA Tipo Solicitud * NUEVA CONTRATACION =
Modalidad Proceso © CONTRATACION DIRECTA (LEY 1150 DE 2007 ~ | Id Plan Adquisiciones * | "125-1141".

Valor Presupuestado $0.0

Fig. 37 Creacién 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
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Seleccién Fechas Inicio

Fecha Estimada Inicio Proceso *| 17/08/2018 @ | Fecha Estimada Inicio Contrato * | 04/09/2018 o}

Seleccién Tipo Tiempo E}

Tipo Tiempo * | MESES ~ | Plazo Ejecucion Meses *| 4

Seleccién Naturaleza Juridica

Naturaleza Juridica * | PERSONA NATURAL ~ | NOmero Personas Solicitadas *| 1

Figura 79 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

En el campo funcionario aparecera 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.

Funcionario

Objeto Contrato *

Observaciones

Figura 80 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

Posteriormente Asociaremos el Proyecto y las Actividades del proceso, para ello debemos dirigirnos al
item 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
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Cargar Anexo

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

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 MB.

|J Cargar Anexo || Cancelar | %

Figura 81 Creacion de Proceso — Solicitud Anulacion

. Examinar... Y . . - -
Damos clic en y buscaremos la ubicacidn del Estudio previo a cargar, al iniciar la evaluacién

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.

. L . B Salvar . . L
Al tener ya esta informacion debemos dar clic en —| para que nuestro sistema de informacién

SIPSE nos arroje el consecutivo con el cual ha sido creado nuestro proceso. Visualizamos que se cred en
nuestra bandeja de entrada el proceso

Numero  Fecha Modalidad Estacion Funcionario

Solicitud  Solicitud DjEtoldeont 63 Valor Proceso  TRoSolicitud o0 T _Estado  Recponsable pccione
- - Solicitud [ ] o 1. SOLICIT].e I -
APOYAR LAS ACCIONES DEL VOLUNTARIADO AMBIENTAL EN » CONTRATACION | 11 L—USE%C”UD EABIO CAMILO | =
43 25092013 || EL MARCO DEL ACUERDO 607 DE 206, PARALA o ssmomo DRECA(Ey MEW MBI acma i (2]
CONSERVACION Y APROPIACION SOCIAL DE LAFRANADE 150 DE 2007) :

n CONTRATACION

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 |
en y luego en

la informacién pertinente de la persona a contratar.

Registrar Personal Solicitado |, teniendo en cuenta el PAA ingresamos

Personal Solicitado

P e Semestres Cursados: ‘S |
Experiencia: Afios | 3 |Meses 0 —

Equivalencias o Excepciones: {Cinco (5) semestres aprobados de educacidn superior por los titulos de la CATEGORiA| A |

Experiencia Especffica: Afios | 0 |Meses 0 |

Nivel Académico: [TECN\CO 0 TECNOLOGO -

Experiencia Especifica en: ‘

. . . . . ® Salvar
Asociamos Profesiones si las posee al igual que Postgrados y damos clic en |7
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Profesiones
{ Asociar Profesion J
(1of1) 1« « w » 5 [=

Mo hay profesiones disponibles para asociar.

|_ [s (Mof) « « +» w 5 [=

Postgrados

{ Asociar Postgrados J

(1of1) = =« = = 5[z
No hay postgrados disponibles para asociar.

| (1of1) = <« = = 5 [=

Salvar # Cancelar

Posteriormente validamos que se visualice la informacion registrada

Fuente Financiacién || Viabilidad [EESERRETELTISERASE 1o Hay | COP ‘ Proceso Pre-contractual ” Contratn ” Wodificacion Contrato |

[ Registrar Personal Solicitado J

Personal Solicitado Nivel Académico: Experiencia: Experiencia Especifica:
2301 TECNICO O TECNOLOGO 3 afio(s) y 0 mes(es) 0 afio(s) y 0 mes(es)

. * Actuali S -, . . . . -
Damosclicen ﬂj si lainformacidn registrada presenta inconsistencias en algun item del proceso

sino damos clic en | & Completar |

l + Actualizar IACampletar l Devolver Salicitud Jl Inactivar Solicitud Jl Ver Historial Solicitud Jl Registrar Anotaciones Jl * Volver J

|_ Comentarios estacion

S

NOTA: Antes de Devolver ingrese sus

| Documentos relacionados

Fuente Financiacién || Viabilidad Process Pre-contractual || Contrato || Medificacién Contrats

Personal Solicitado ‘ Ho Hay

l Registrar Personal Solicitado J

CODP

Personal Solicitado Nivel Académico: Experiencia: Experiencia Especifica:

2301 TECNICO O TECNOLOGO 3 afio(s) y 0 mes(es) 0 afio(s) y 0 mes(es)

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 podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacién de los Gerentes a
cada proyecto.
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0 Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2. aprobacion gerente de proyecto 1132

Numero  Fecha - Modalidad o Estacion Estado Funcionario
Solicitud  Solicitud Oblere ce Coptrato L Proceso Tf?'_“f‘f'f‘f"a" actual solicitud  Responsable acciones
e J = -]
prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba o CONTRATACION EVA iPROEACION ADRIANA —_—
37145 08/10/2018 | | prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY CONTRATACION = GERENTE DE ACTIVA LUCIA SANTA \ y.] |
prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba 1150 DE 2007) MENDEZ —

PROYECTO

S

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

| Cargar Anexo |

y de experiencia cada uno por separado para ello debe dirigirse a la opcidn
requiera subir los documentos

las veces que

Cargar Anexo

Anexos § Examinar... Mo se ha seleccionado ningun archivo.

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 .

Cargar Anexo Cancelar |

Para generar el documento de verificacion de idoneidad se debe tener el proceso en la estacién de
CONFORMACION CARPETA, en esta estacion se habilitard el botén de Expedicion.

Locumentos relacionados
| Fuente Financiacion || Viabilidad || Perzonal Solicitado | Verificacion Experiencia e Idoneidad | CDP || Registro Presupuestal || Proceso Pre-cont

| Expedir Experiencia e Idoneidad |

Nombre Completo del Futuro Contratista Identificacion

No se encontraron resultados.

Al dar click en el botdn se nos despliega la siguiente ventana
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Objeto Contrato *
Perfil Requerido *

Experiencia Requerida

Datos Experiencia e Idoneidad Contratista
Asociar Contratista

No se encontraron resultades

Salvar Cancelar

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.

DDJE1G come _

Perfil Requenda =

Expefniencia Requerida

Datos Experiencia ¢ ldoneidad Contratista

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 pestafias, 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.

Datos Experiencia e Idoneidad Contratista
Asociar Gontratista

No se encontraron resultados

Salvar Cancelar

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



EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

Manual de usuario SIPSE

Ed SECRETARIA DE
&5 | AMBIENTE | BOGOT/\
ALCALDEA MAYOR .z
S PM04-PR136-INS2 Version: 1
| Bisqueda de Contratistas
Neturaeza durica -
Nimero de identiicacion | )
Apelidos
Nombres ( J
\: Buscar H Limpiar |
o1y 2
Numero de identificacion Nombres / Razon social Nacionalidad Acciones
No se encontraren resultados.

[ (ol E)

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

ML A PRRRCHA. bl TURAL
ey e et e
Ere
Somtney

e

Si la cédula del contratista existe en la base de datos del sistema SIPSE este mostrara la informacién
como se ve en la imagen anterior, pero si este no existe se mostrara de la siguiente manera.

A\ No se encontraron datos coincidentes con su biisqueda.

Bisqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica © | PERSONANATURAL | = |
Nimero de identificacion | IR

Apellidos ( ]

Nombres

(ouscar )i ]

| Registrar Persona Natural |

(o1 n
Nacionalidad Acciones

Nuamero de identificacion Nombres / Razon social

No se encontraron resultados
[ (or1) »

Se nos habilita el botdn de Registrar Persona Natural, por lo que se damos click y este nos despliega la
ventana de ingreso de datos del contratista.
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: Contratista

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

Primer Apellido * | Segundo Apellido ( |

Primer Nombre * | Segundo Mombre | |

Tipo Identificacion * [(-------- '~ | namero dentificacion / NIT * (D
|
|
|

Fecha de Nacimiento *

7|?| Sexo * [EZJ
Macionalidad * @EJ Régimen Tributario * EEJ

Lugar Expedicion Cédula * | Correo Electrénico | |

Teléfono o Celular * | Entidad financiera. * ( |

Requiere ARL* |-~ ] - J Tipo de Cuenta* |- ---—- - } - J
Capacitada Entidad Distrital |- - - - - - = Nimero 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.

| atos Experiencia e Idoneidad Contratista

Contratista Supervisar

\: Asociar Experiencia |

Entidad o Empresa -_— Eliminar Experiencia

Fecha de Inicio Fecha Final

No se encontraron resultados.

[‘® sawar | « cancelar |

Al dar click en este botdn nos muestra la siguiente ventana e informacion.
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Entidad o Empresa |:
Objeto ‘ ‘
Fecha de Inicio * | |E|
Fecha Final * | |E|
: B Salvar ” + Cancelar |

Encontramos los campos de entidad o empresa, objeto (En este campo no se puede ingresar saltos de
linea al hacer esto crean textos mads 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.

Objeto Contrato * ‘“”’ew |

Perfil Requerido *

"peml |

Experiencia Requerida

" Datos Experiencia  1doneidad Contratista

Contratista | SV RSO LE | supenvisor

\j Asociar Experiencia \

. Periodo o o
Entidad o Empresa e Eliminar Experiencia

Fecha de Inicio Fecha Final

empresa objeto del cargo en la empresa 01/0472020 04/05/2020 (]

[‘® sawar | & cancelar |

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
Fecha Final e

12015 (x]

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 botdn Asociar
Supervisor.

| Datos Experiencia e Idoneidad Contratista

| Asociar supervisor |

@or1)

Fecha Asignacion Fecha Terminacion Niimero Contrato
Supervision Supervision Interventor

e T e —_ e
i

Dependencia Supervisor Funcionario Supervisor Identificacion Supervisor

I TS ]

[ @ sawar | o cancetar |
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Al dar click en este botdn nos muestra la siguiente ventana e informacién.

Supervisor

Dependencia SUpervisor * - - - - ---- - .

Funcionario Supervisor | ------- -

Observaciones

Interventor

(10f1) 5 &
No records found

(10f1) 5 [

| savar | + Cancelar

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 botdn 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.

Datos Experiencia e Idoneidad Contratista
Aseciar Centratista

No se encontraron resultados

® Salvar |  Cancelar

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

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

Radicacion %

Fecha Radicacidn * 8/10/2018 f lNL’lmerD Radicacidn *I1EE-QT8| l

#® Actualizar Solicitud Radicacion

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.

Se modificd la solicitud de proceso en estacion Radicacion CDI.
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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 asignacion de Contratacion.

e ESTACION POLIZA CARGUE

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Proceso, Damos clic en para visualizar
el proceso asignado

JESUS

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBAT0 - CONTRATACION |\ o POLIZA AN
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -|  st0000000 | DRECTA(EY | NISVA L | Henhs ACTIVA s (B
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBATE PRUESATD 1150 DE 2007) PEREZ
Anexos

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

Examinar...

Cargar Anexo

Anexosl Examinar... fMo se ha seleccionado ningin 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

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

. Completar
y damos ahora clic en -
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Anexos
| Cargar Anexo |
Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
09/07/2018 MARIA MONICA : —TT
T EP_PEI_ID201_1141.docx SERRANG SIZA Inicial | + veranexo |
16/07/2018 CAMILO ERNESTO 5. VIABILIDAD TECNICA - e —
itz EP_PEI_ID201_1141.docx SUTEETe anTER APROBADO SPCI | 4 Veranexo |
16/07/2018 JOSE RICARDO TAUTIVA | 4. VERIFICACION APROBADO —
16:43:37 EP_PEI_ID201_1141.par GARZON CONTRATACION CONTRACTUAL |+ VerAnexo |
08/08/2018 t o o ) MARIA MONICA 8 CONFORMACION e ——
1017-03 JHASSIR ANDRES PEREZ LEONES zip SERRANO SIZA CARPETA Cwmmo | + veranexe |
28/09/2018 . MARIA MONICA - —
pr by I POLIZA JHASSIR PEREZ LEONES pdf SERRANG 574 POLIZA - CARGUE I [ + verAnexo |
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 estaciéon
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.

hd|
&) se completo exitosamente. El contrato ha pasado para generacién y firma acta de inicio x

‘ [ Registrar |

Buscar Global
(1 0f12) e PRlaBleTseue ~ ~ » &

Numero  Fecha Modalidad Estacion Estado Funcionario
Solicitud  Solicitud
n

Objeto de Contrato Valor [ "

solicitud
L

Tipo Solicitud ST solicitud  Responsable accione:

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

. . MARIA
. 5 CONTRATACION GENERACION
REVISAR Y VALIDAR LOS CONCEPTOS TECNICOS : NUEVA ) MONICA
207 0810172018 |DERIVADOS DE LAS ACCIONES DE EVALUACION, $44.950.0000 | DIRECTA(LEY | coyrpapacion | ¥ FIRMAACTA | ACTIVA SERRANO
V. 1150 DE 2007) RN DEmCIO oo

Posteriormente damos clic en i' para visualizar el proceso asignado

Estado Funcionario

ici Responsable Accion
Solicitud solicitud P! es|

Objeto de Contrato Valor Modalidad Proceso  Tipo Solicitud  Estacion actual
-] I

MARIA

CONTRATACION GENERACION Y

$44.950.000,0 DIRECTA (LEY 1150 FIRMA ACTA DE ACTIVA

3207 08/01/2018 REVISAR Y VALIDAR LOS CONCEPTOS TECNICOS - NUEVA A MONICA
CONTRATACION SERRANO
A DE 2007) INICIO SI7A

DERIVADOS DE LAS ACCIONES DE EVALUACION,

Luego en la parte intermedia buscamos el item Informacion del Acta de Inicio.

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

Generar
Acta de
Inicio

damos clic en y guardamos el archivo generado en PDF
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Informacién del Acta de Inicio

Generar
Requiere Acta de ‘ s . ‘ Fecha Acta de ‘ 10M10/2018 ‘ Forma de MENSUALIDADES VENCIDAS i
Inicio * Inicio . N Pago s
y nicio
Recibid Acta de Inicio ™ - - - - - - ~ | Fecha de Recibido Acta Inicio * | |
Anexos

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

posteriormente damos clic en

Cargar Anexo

AnexnsNu 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 |

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

. | Completar
y damos ahoraclicen ' """ """
Anexos
‘ Cargar Anexo |
Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
09/07/2018 MARIA MONICA : E—
T EP_PEI_ID201_1141.docx SERRANG SIZA Inicial | + veranexo |
16/07/2018 CAMILO ERNESTO 5 WIABILIDAD TECNICA - T
12:05:45 EP_PEIl_ID201_1141 docx SRS Sl APROBADO SPCI | + verAnexo |
16/07/2018 JOSE RICARDO TAUTIVA | 4. VERIFICACION APROBADO E——
16:43:37 EF_PEI_ID201_1141.paf GARZON CONTRATACION CONTRACTUAL | + Veranexo |
08/08/2018 — : MARIA MONICA § CONFORMACION T
101703 JHASSIR ANDRES PEREZ LEONES zip SERRANO SIZA CARPETA CONTRATO | + veranexo |
28/09/2018 - MARIA MONICA - E——
Py POLIZA JHASSIR PEREZ LEONES. pdf SERRAND S17A POLIZA - CARGUE | + veranexo |
09/10/2018 ACTA DE INICIO JHASSIR ANDRES MARIA MONICA GENERACION Y FIRMA |m|
14:04:50 PEREZ pdf SERRANO SIZA ACTA DE INICIO

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacién 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.
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Niamero Fecha - Modalidad - Estacion
Solicitud  Sclicitud Objeto de Contrato alg Proceso  gpoSolicitud 0,0
- = CONTRATACION A
APOYAR LA IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE & NUEVA EJECUCION LUZ MARINA
738 12/06/2018 ‘ PLANEACION Y SEGUIMIENTO QUE CONTRIBUYAN ALa ~, 376020000 ?EESEAQ(ULDE‘; CONTRATACION = CONTRATO | ACTVA VILLAMARIN

e ESTACION EJECUCION CONTRATO

Esta estacidn validara automaticamente la fecha de terminacidn del contrato y pasara el proceso a la
estacién FIN

ROL GERENTE DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, 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

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 inconsistencias de

. - ) | Completar | . ) ) . .
informacidon damos clic en |~MJ para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en

Devol .
2Py sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

{10F3) iEJEJ e 5[]
Codigo UNSPSC Clase o Producto
77111600 REHABILITACION AMBIENTAL
77111500 SERVICIOS DE SEGURIDAD AMBIENTAL
70131600 PREPARACION DEL TERREND Y DEL SUELO
70131700 GESTION DEL TERREND Y DEL SUELO
70131500 PROTECCION DEL TERRENO ¥ DEL SUELD
\ o) 028 -~ - &

Anexos

‘ | cargar Anexo |

Nombre Corto
08/06/2018 ESTUDIO PREVIO NUEVOS P —
16:03:01 PROCESO V0 _06.docx LUZ MARINA VILLAMARIN Inicial | + VerAnexo |
08/06/2018 S
16:03:01 Anexo Tecnico Contrato nuevas areas de restau.docx | LUZ MARINA VILLAMARIN Inicial | & VerAnexo |
08/06/2018

16:03:01 Estudio de mercado 30 docx LUZ MARINA VILLAMARIN Inicial | & VerAnexo |

N
Iy
la Completar . Devolver Solicitud J| Ver Historial Solicitud | Registrar Anotaciones | + Volver |

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
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bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacion de los Analistas a
cada proyecto.

Nimerc Fecha Modalidad Estacion Funcionario

i - . B oo, oo
[ L] 4 S ° T
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 & CONTRATACION i 5_VIABILIDAD AURA ELISA —
3746 08/10/2018 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - $1.000.000.0 | DIRECTA (LEY CONTRATACION TECNICA - ACTIVA GUERREROQ | » |
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) EXPEDICION MORENO =

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

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBATD - CONTRATACION o0 B ER CARMEN
3746 08/10/2018 | | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 +| stoonoseo | DRECTA(EY | NISVA o) SERENTE- acTiva SAoHEZ
PRUEBATO PRUEBATO PRUEBATO PRUEBAT) PRUEBATD 1150 DE 2007) i o

Damos clic en |2 ] 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

Anexos

| cargar Anexo |

Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ . e
130046 NUEVE docx PEREZ Inicial APROBADO SPC [ + veranexo |

08/10/2018
15:20:43

JESUS ANTONIO SUAREZ 4. VERIF\CAC]ON
PEREZ CONTRATACION

APROBADO CONTRACTUAL

Su firma se imprimira
Aqui

DIRECTORA DE CONTROL AMBIENTAL
GERENTE DE PROYECTO

FECHA DE SUSCRIPCIGON:

Proyec
Revist:
At

. . ., . £ Completar
Al realizar la validacién damos clic en |—p

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, ver item 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.
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PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 B CONTRATACION 7. VIABILIDAD JESUS
3746 0810/2018 = PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 «| | $1.000.000,0 | DIRECTA (LEY ggETET cion | TECNICA - ACTIVA »:.UT%IEIP
PRUEBA1D PRUEBA1D PRUEBATD PRUEBA1D PRUEBA1D 1150 DE 2007) ATACON. | P Suaet

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

Completar

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

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

inconsistencias damos clic en
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 asignacion de los Analistas a

cada proyecto.
JESUS

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 o CONTRATACION NUEVA 18. FECHA'Y ANTONIO
3746 08/10/2018 = |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY COH:FE’T’ CION NUMERACION ACTIVA ‘:‘U' REZ7
PRUEBAID PRUEBATD PRUEBAT0 PRUEBAT) PRUEBAT0 1150 O 2007 ATACION | pE GONTRATO SRS

PEREZ

Figura 85 Asignacion de proceso a Analista

ROL ANALISTA

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

A continuacion, se mostraran las estaciones en forma cémo iran 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

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

Documentos relacionados

l Expedir Viabilidad I

No se encontraron resultados
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Posteriormente colocaremos la fecha de expedicién de la viabilidad y colocamos las observaciones de

- - | B Sahar |
expedicion de la viabilidad y damos clicen ——————
| Viabilidad Técnica
Solicitud de procesao | 3746 Proyecto(s) de Inversion | 1
AURA ELISA GUERREROC MORENO ARTURO CALDERON ZULUAGA
Quien expide Quien aprueba
Fecha Expedicion  08/10/2018 Fecha Expiracién * |08r10/2018 |?|

SE EXPIDE VIABILIDAD PARA EL PROYECTO 1132

*

Obsemvaciones

* Cancelar | %

El sistema nos carga la informacion de la viabilidad expedida

‘ Fuente Financiacion m Personal Solicitado H coP H Proceso Pre H Contrata ” Contrato ‘

&7

AUELTILEL] Consecutivo Interno Proyecto Inversion Fecha Expedicion Fecha Expiracion Estado Viabilidad Acciones

3463 2968 1 08/10/2018 08/10/2018 EXPEDIDA (=]

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

Cargar Anexo

Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ nicial diVerAnenoy|
13:00:46 NUEVO.docx PEREZ
| Cargar Anexo |
Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
Ver Anexo |

08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ ¢ VerAnexo
13-00:46 NUEVO docx F‘ﬁREZ Inicial PROBADO SPCI

‘ + Aprobar |

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

. . . . - ) | completar | .
inconsistencias de informaciéon damos clic en |\Mf|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, ver item 3. ASIGNACION 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

Operador Juridico.
JESUS

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 . CONTRATACION | |\ -\ 3 ASIGNACION ANTOND
45 08/10/2018 | PRUESA10 PRUEBA!D PRUEBA1D PRUEBA1) PRUEBA1D +| | $10000000 | DRECTALEY | ormr sy cour?rmﬁﬂmoﬂ ACTIVA SUARE
PRUEBATL PRUESAT) PRUESA10 PRUEBA1D PRUEBATD 150 0E 200 e

I

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 cdmo 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

. & 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 drea 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 previos y posteriormente damos clic en

Completar Volver

(10f2) |z ~ ~ wnE

1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
1098648480 ERIKA BELTRAN
1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO
1020739588 JORGE EDINSON CANON SANCHEZ
80871298 L 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
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nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Abogado.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION JESUS

e AR Ana A e NUEVA 4. VERIFICACION | ,~tnia ANTONIO
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~|  $1.000.000,0 | DIRECTA(LEY AT ATa ACTIVA Q| 1ARE7
PRUEBAT0 PRUEBATD PRUEBATD PRUEBAT0 PRUEBATD 1150 DE z007) | COMTRATACION | CONTRATACION [y PEREL

e ESTACION 16. FIRMA CONTRATISTA

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 documentacién el
abogado realizada la revisidon, colocaremos un comentario de minimo 30 caracteres y si no hay

S . . . . . C let
inconsistencias de informacion damos clic en e

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, Ver item Tabla 17. APROBACION Y FIRMA DE MINUTA - DGC, al igual
se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado.

APOYAR EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS DE ORGANIZACION CONTRATACION e ];ROE,C‘OH v J’E%?no
2405 18M12/2017 = |Y TRAMITES DOCUMENTALES QUE SE GENEREN Y DERIVAN DEL $12.012.000.0 | DRECTA (LEY | norro o ian | FIRMA DE ACTIVA SUAREZ
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EN LA SDA 1150 DE 2007) ATA VA SUAREZ

MINUTA - DGC PEREZ

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 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 19. ASIGNACION CARGUE CONTRATO O MODIFICACION CONTRATO,
al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado.

X 19. ASIGNACION JESUS
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 o CONTRATACION | e - CARGUE ANTONIO
3746 08/10/2016 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -~ | $1.000.000.0 DIRECTA (LEY COIJ%‘RLTLC\OIJ CONTRATO O ACTIVA SUAREZ
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) MODIFICACION PERE’L
FONTRATA £
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.



EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

Manual de usuario SIPSE

LE SECRETARIA DE -~
AMBIENTE | BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC.

PMO04-PR136-INS2 Version: 1

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,

Nimero Fecha - Modalidad - o Estado Funcionario |
solicitud  Solicitud °"'° Ll e Proceso  gho ”'”“;’ Esacion ""g' solictud  Responsable  acciondl
leitud oo CEEEERERY v |
; JESUS &
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEDAT0 PRUEBAT0 - CONTRATACION .
3746 0840/2018 | PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 -| | sto000000 | DRECTA@EY | NJEVA o & VERFICACION | acmiva ANTono
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBATD : 1150 DE 2007) PEREZ

. p . . ., . . . + \Ver Anexo
Posteriormente procedera a realizar la validacidn de los Estudios Previos dando clic en —l,

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

.. . . . . . . 7 . | Completar |

minimo 30 caracteres y si no hay inconsistencias de informacién damos clicen " ="~ Ipara avanzar el
. . . . . Devolver .
proceso, si presenta inconsistencias damos clic en !y serd devuelto el proceso al Gestor de
Proyecto.
CENTRO DE INFORMACION Y| Abriendo (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO.docx Am:g NAL CONTRATADO PARAEL  +
978 AMBIENTAL ENTACION DE POLITICAS [ $1.000.000,00
Ha elegido abrir: INTRUMENTOS ORIENTADOS -
(14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO.docx
que es: Microsoft Word Document
NOTA: Las fuentes de financiacisn serin registradas después de: http://172.22.1.61:8080

;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Bienes y Servicios Asociados a la Solicitud

(2 Abrircgn | Microseft Word | -

(@:Guardar archivo

6digo . .
[]Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora.

80111500
l Aceptar I Cancelar
| cargar Anexo |
Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
% Ver Anexo
08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ )
13:00:46 NUEVE docx PEREZ Inicial APROBADO SPCI

| « Aprobar |

| 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 estacién el cual
debe estar en formato PDF (si es Contratacién Directa)

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

. Verificar/Aprobar . .
y damos ahora clic en v i con el fin de aprobar por parte del drea contractual el

documento definitivo del proceso

Cargar Anexo

s v S0~ || APROBADO CONTRACTUAL | L e
26/02/2024 172704 &p ajustado prueba v2 docx JUAN CAMILO AVILA DIAZ SOLICITUD NUEVO PROCESO - | LERCBDC CONTRACTUAL

Posteriormente 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 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 estacidn, ver item 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.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA0 - CONTRATACION } g CARMEN
3745 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAO <! | $1.000.000.0 | DIRECTA (LEY - X - ACTIVA :
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D 1150 DE 2007) | CONTRATACION | ESTUBIOS e A

e ESTACION 10. INEXISTENCIA EXPEDICION.
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Damosclicen! © | con el fin de consultar el proceso a tramitar,
________ y CIEEEE SN e

. . PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - R COI‘JTRﬂTf\C\Of‘J MUEVA 10 . ) iﬁ%ﬁuo
ve o (RESRNERNEEIREY e UL S B e B
Posteriormente vamos a la parte inferior de la pdgina, damos clic en y posteriormente en

Expedir

No Hay

. o s

Nos desplegard una visualizacién donde nos pedira Fecha Expedicidn del Certificado de Inexistencia, el
Tipo Certificado (Inexistencia Personal o Insuficiencia Personal) el area contractual ingresa la informacién

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

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 Expiracién: *§29/10/2018 3
Tipo Certificado: *fINSUFICIENCIA PERS{ - | Nimero Respuesta:

1

Observaciones:

4000 cardcierss disponibles

B Salvar * Cancelar
—

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 Ver item 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.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBATD - CONTRATACION oo LUCAS
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | stooooo00 | DRECTAMEY  Homdh o o ACTIVA ALVAREZ
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) MENDEZ

e ESTACION 14. CONTRATACION JURIDICA.
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| Documentos relacionados

| P Foanacion | Ve || Persorst Sl | Nrfenciin Expeionins deeidnd | Lcon | Regiiaresupuceie | [ e | icincociinCornin |

| Registrar Proceso Pre-contractual |

Meodalidad de Proceso Tipo de Licitacién Proponente - Identificacion Ultimo Estado Proceso

No se encontraron resultados

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

1 DE PROCESO > |~ erramientas |

[|[ Proceso Pre-contractual

Nimero Solicitud de Proceso 9574

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE OPERADOR LOGISTICO Y LA PRODUCCION
DE MATERIAL INSTITUCIONAL REQUERIDO PARA LA DIVULGACION DE

Objeto del Proceso ACCIONES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
SELECCION ABREVIADA DE MENOR
Nimero Proceso Pre-contractual | SGSA 323232 |-2020 Modalidad Proceso cuANTiA
CDP Asotiado * 1350 - $210.250.0{ * Tipo de Licitacion * NACIONAL | »
Fecha de Convocatoria * (2610512020 | ® | Fecha de Apertura * (2610512020 |
Fecha de Cierre * (310512020 | Fecha Proyecto Pliego Web |

Fecha Pliego Definitivo Web |

Estado Proceso

o) <« « @ » - &

Dias - -
Estado Proceso Suspension Tipo de Acto Numero de Acto Fecha del Acto ‘Observacion

PROYECTO 0

\ oty <« <« @ » - & ‘

(@ sawar | cancelar |

NOTA: la fecha de apertura y fecha de cierre deben ser menores a las fechas en la que se estd cargando la
informacidn, 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 botén guardar. Hecho esto nos devuelve a la solicitud
de proceso lo cual volvemos a ir a |la pestana de proceso pre-contractual y ahi vemos que la tabla tiene un
registro (este es el que acabamos de crear).

| Documentos relacionados

Numero Proceso Modalidad de Proceso Tipo de Licitacion Proponente - Identificacion Ultimo Estado Proceso
SELECCION ABREVIADA DE MENOR [
SGSA 323232-2020 CUANTIA NACIONAL PROYECTO (2]

Ahora damos click en el botén de acciones para poder completar la informacidn del proceso
precontractual.
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Proceso Pre-contractual

Namero Solicitud de Proceso 9574
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE OPERADOR LOGISTICO Y LA PRODUCCION
Obieto del P DE MATERIAL INSTITUCIONAL REQUERIDO PARA LA DIVULGACION DE
Ieto del Proceso ACCIONES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Proceso Contrato 5054 Namero Proceso Pre-confractual  SGSA 323232-2020

SELECCION ABREVIADA DE MENOR

Modalidad Proceso CUARTIA CDP Asociado * 1359 - 521025001 ~

Tipo de Licitacion * Fecha de Convocatoria * 26/05/2020

Fecha de Apertura * 2610512020 Fecha de Cierre * (2810512020 | o |
Fecha de Comunicacion — Fecha de Aceptacion de la Oferta
Fecha de Declaracion Desierta — Fecha Proyecto Pliego Web
Fecha Pliego Definitivo Web —

Estado Proceso

Registrar Estado Proceso

Dias .
Estado Proceso Suspension Tipo de Acto Nuamero de Acto Fecha del Acto ‘Observacion

PROYECTO 0

Se abre la nueva ventana de precontractual en esta bajamos hasta el botdn de registrar invitaciéon
proponente.

PROYECTO 0

[ (ot 1« <« @ » » &

Adendas
Registrar Adenda

Numero Adenda Secuenci

(of1) e

No hay adendas asociadas.

Wofl) 1« e e 5[yl ]

Invitagion Proponente

Registrar Invitacion Proponente

Numero de Oferta Valor de la Oferta Fecha Oferta

Fecha Caducidad Numero Identificacion / NIT
Oferta

Nombres / Razén Social Proponente Adjudicado

Proponente

No hay proponentes asociados.
[ Mof1) 14 <« = w5

NOTA: Los Proponentes se pueden regisirar después de la fecha de cierre y antes de la fecha de adudicacion

@ Salvar | + Cancelar

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

[ Invitacién Proponente

H

Ndmero de Oferta *
Valor de la Oferta * | 210.250.000
———

Fecrace catuciaa| | 0

Tipo Identificacion

Nombres / Razén Social Nacionalidad Direccion

Namero
Identificacion / NIT

No se encontraron resultados.

En esta registramos los campos con asterisco y luego damos click en el botén asociar proponente.
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Busqueda de Contratistas J

Naturaleza Juridica * [PERSONA JURIDICA | - |

NIT ( )

Raz6n Social |eTB

Configuracion Juridica
[ Buscar | Limpiar | cancelar |

| Asociar Contratista J

doft) = <« @ -~ -~ 2[R

= - Numero - " 5 . . o
Tipo Identificacion \dentificacion / NIT Nombres / Razon Social Nacionalidad Direccion

NUMERQ DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA - NIT Aa—— EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BOGOTA — ETB S.A. E.S.P. NACIONAL CARRERA 7 # 20 - 39
l o) o« @ - - w[ ]

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

Invitacién Proponente ]

Namero ge Oferta * 323 ]
Valor de la Oferta * 210.250.000 )
Fecha de la Oferta * 290512020 ‘B
Fecha de Caducidad | 'E

[ Eiminar Proponente |

- - Numero = - . - - =
Tipo Identificacion Identificacion | NIT Nombres / Razon Social Nacionalidad Direccion

NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA - NIT "— EMPRESA DE TELECOMUNIGAGIONES DE BOGOTA—ETB SA ESP. NACIONAL GARRERA 7 # 20 - 39

[ savar | o cancelar |

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.

Proceso Pre-contractual

Némero Solicitud de Proceso 9574

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE OPERADOR LOGISTICO Y LA PRODUCCION
Objeto del Proceso DE MATERIAL INSTITUCIONAL REQUERIDO PARA LA DIVULGACION DE
) ACCIONES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Proceso Contrato 5054 Niimero Proceso Pre-contractual | SGSA 323232-2020

SELECCION ABREVIADA DE MENOR
CUANTIA

Modalidad Proceso CDP Asociado * 1350 - $210.250.0( ~
Tipo de Licitacion * NACIONAL ' Fecha de Convocatoria * 26/05/2020
Fecha de Apertura * 26/05/2020 Fecha de Gierre * (2810512020 |

Fecha de Comunicacion ( (o Fecha de Aceptacion de la Oferta | [e
Fecha de Declaracion Desierta | @ Fecha Proyecto Pliego Web ( =)
Fecha Pliego Definitivo Web | [a

Estado Proceso

| Registrar Estado Proceso J

(ot 1« <« @ » = &

Dias a
Estado Proceso Suspensién Tipo de Acto Numero de Acto Fecha del Acto

PROYECTO 0

Damos click en el botén y se nos despliega la siguiente ventana.
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Acto Proceso
Estado Proceso ’\@|
TipodeActo * |--------- ~ Fechadel Acto * o]

Numero de Acto *

QObservacion *

B Salvar + Cancelar

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

informacidn de Numero Contrato, Tipologia del contrato, Valor contrato, Fecha de Suscripcion,
Convencion, Forma de pago (Se encuentra en el Estudio Previo), Tipo Tiempo y Plazo Ejecucion Meses,

Mimero Contrato = | 20184070 Tipologia del Contrato | Contrato de Prestacidn de Senvicios

Estado Contrato | SUSCRITO O LEGALIZADO Objeto del Contrato i
374E - %1 000 0 1.000.000

CDP Asociado Ndmero y valor del CDP asociado. Valor Contrato \Ei’ua\rﬁ;cumratu no debe contener letras ni caracteres espe
0

Valor Aporte Fecha de 09/10/2018

Socios Valor aporte socios no debe contener letras ni caracteres especiales. Para decimales utilice  Suscripcion * .
coma.

Convencidn * CONTRATO DE PRESTACION DE SE Requiere Formalidad * | S|

Clase de N D e e I A e

Interventor INTERNO Tipo de Moneda PES0S COLOMBIANOS

MES VENCIDO

Tipo de Tasa FIJA Forma de Pago

Observaciones Requiere ARL

Requiere Pdliza * | Sl Requiere Acta de gl

Inicio *

Seleccién Tipo Tiempo

Tipo Tiempo * MESES Plazo Ejecucidn Meses * 2
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Asociar Contratista ‘

Luego damos clic en
naturaleza juridica del contratista

Busqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica "

| Buscar ” Limpiar | Cancelar |

'y nos arrojara la siguiente visualizacién, escogeremos la

7

(10f1) .« <4 T 20 [

Numero
Identificacion / NIT

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

Nombres / Razén Social Nacionalidad Direccién

Tipo Identificacion

. .. . . Buscar
por su Identificacion, Apellidos o Nombres y damos clic en /

| Busqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica * | PERSONA NATURAL L)

Identificacion [_ ]

Apellidos [ |

Mombres | |
™

|. Limpiar || Cancelar |

El sistema nos traerd la informacidn del contratista si no se encuentra el sistema nos otorgara la opcién de
Asociar Contratista

registrar el contratista, posteriormente damos clic en w y posteriormente en !

Busqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica *| PERSONA NATURAL -

Identificacién | eosmene— |

Apellidos ( |

Nombres ( |

| Limpiar | Cancelar

[ Asociar Contratista

bvd

(Mof1) B - o2&
. o Numero = . : . a
Tipo Identificacion e AT Nombres / Razén Social Nacionalidad Direccién
: i EEE——
u CEDULA DE CIUDADANIA A DIAZ RIVERA FREDY LEONARDO NACIONAL -

El sistema nos cargara la informacion del contratista a nuestro proceso

| Desasociar Contratista ‘

(1 of 1) - @ - - s

Tipo Identificacién Ndmero Identificacion / NIT Nombres / Razén Social LELGLENTED]
CEDULA DE CIUDADANIA R DIAZ RIVERA FREDY LEONARDO N NACIONAL

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

proceso
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Supervisor

Dependencia Supervisor *|SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACI‘ 'I

Funcionario Supenisor |- ------- :| = |

Observaciones

[} Interventor
| Cargar Interventor |
(10f1) 5 [«
Tipo Identificacion Numero Identificacion / NIT NomH
No records found.
(10f1) 5 [=]

B Salvar Ih Cancelar |

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 visualizacién principal del proceso

‘ Asociar Supervisor |

{1of 1) (] 5

Numero
Contrato
Interventor

Fecha Asignacion Fecha Terminacion
Supervision Supervision

Dependencia Supervisor Funcionario Supervisor Identificacion Supervisor

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA,
LORA Y FAUNA SILVESTRE

Proceso Pre-contractual
En la parte inferior de nuestro proceso en el campo _ podremos visualizar el cargue
de la informacién

Fuente Financiacion || Viabilidad || Perscnal Solicitade || copP ‘| Contrato ” Medificacien Contrate |

Numero Proceso Modalidad de Proceso Tipo de Licitacién Proponente - Identificacion Ultimo Estado Proceso Acciones

CONTRATACION DIRECTA (LEY DIAZ RIVERA FREDY LEONARDO

1429 1150 DE 2007) - 1068973116

ADJUDICADO (2]

. Completar
Se procede a dar clic en 2 =

Devolver .
7| y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

para avanzar el proceso, si presenta 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 estaciéon 22. CARGUE RP - SIPSE, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja
de entrada a que usuario le fue asignado.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 - CONTRATACION = 99 CARGUE AP ﬁs%fmo
3746 08/10/2018 | |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D ~| | $10000000 | DIRECTA(LEY ¥R .o “5CEE ACTIVA AREs
PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBAT0 1150 DE 2007) . SERes

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:
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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 documentacién anexa. Posteriormente damos clic en

k 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.

R MARTHA

CONTRATACION - T

21 cons 261 o ON | NUEVA 16. FIRMA MARGARITA

%‘ $E2616940 DIRECTALEY ST | conTrATACION CONTRATISTA ACTIVA VILLEGAS
= HERNANDEZ

ADQUISICION, INSTALACION, INCLUYENDO DESMONTE

1407 20092018 | |pE | oS EQUIPOS ACTUALES, PUESTA EN MARCHA Y

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 cdmo 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
Ly
3463 2968 1 08/10/2018 08/10/2018

T . . } Completar
Al tener ya una viabilidad expedida procedemos a dar clicen E , al 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.
JESUS

- ( ATACIC 8
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 CONTRATACION NUEVA CONFORMACION

3746 08/10/2018 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY N y ACTIVA f’”TO”P
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBATO 150 DE 2007) | CONTRATACION | BRRE PEREy

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

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 9. INEXISTENCIA — ASIGNACION

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

& Completar . . , .,
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 previos y posteriormente damos clic en
(1 0f 2) mz ~ ~ wx

1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
1098648480 ERIKA BELTRAN
1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO
1020739588 JORGE EDINSON CAFON SANCHEZ
80871298 ks 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.

JESUS

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBATD - CONTRATACION 10 !
1745 08/10/2018 | | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 .| $1.0000000 | DRECTA EY | NUEVA | NEXISTENCIA- | ACTIVA ANTONIO
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D 1150 DE2007) | CONTRATACION | Expepicion SLARE
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

ik 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 previos y posteriormente damos clic en
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(10f2) |z ~» » w=

dentfoaciénFuncionare
[ 1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
o 1098648480 ERIKA BELTRAN
o 1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO
@ 1020739588 JORGE EDINSON CARON SANCHEZ
@ 80871298 L 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.

JESUS

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 - CONTRATACION U 20. CARGUE ANTONIO
3746 08/10/2018 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT10 ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY CONTRATACION CONTRATO - ACTIVA SUAREZ
PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA1) PRUEBATD 1150 DE 2007) CONTRATACIGN P

e ESTACION POLIZA

. gy . .
Damos clic en | | con el fin de consultar el proceso y posteriormente en S ol lar

| Completar Volver

(10f2) i@ - e 10[E)
 demwmcacénFunconaro
[ 1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA
o 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
. 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 podré evidenciar
en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso quien se encuentra asignado como
Abogado.
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PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION NUEVA 20. CARGUE JEI\PI%ICIIO
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~|  $1.000.000,0 DIRECTA (LEY (DII%E TACION CONTRATO - | ACTIVA {AU REZ
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 NsoDE2007) | WOMTRAIAL CONTRATACION Stars

PEREZ

ROL REVISOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la evaluacion, revisidn 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 cdmo 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 subment OTROS PAGOS
ROL OPERADOR FINANCIERO
Rol encargado de realizar la revision del valor del estudio previo, del CDP y de lo reportado en el Sistema

de Informacién PREDIS, y con el cual se comprometera los recursos para el pago y ejecucién 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

MENU CONSULTAS

Este Menu permite la consulta de procesos relacionados con los procesos de contratacidn, 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 (Asociacién de nuevos procesos), las
solicitudes de Anulacién y Solicitudes de Proceso.
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Usted esta en: > SOLICITUD DE ANULACION =
Menu LEJ |
B o ) | Solicitud de anulacion
v ACoiones \
[ Apertura Caja Menor ) .
0 Otros Fagos Ho. Solictud de Anulacion | |
[ Reintegros Mamero de COP | |
O Solicitud Anulacion . |
B Nimere de RP | |
[ Solicitud De Proceso
~ @ Consulta No. Solicitud Proceso inicial| |

O cdp e ——
. i l Limpiar |

i Solicitud De Anulacion

‘W Solicitud Por Responsable = S
| . i No. Solictud Fecha Solicitud
Sclicitudes De Procasc de Anulacion Solicitud proceso
[@ Contratacian

-

b @ Parsmétricas

Figura 86 Seleccion Menu de Acciones y Submenu.

e Consulta Reporte de Contrato:

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

I Asociar Contrato | Volver | ”

(1of1) - | - =

Numero contrato ReHmEs Nombres / Razén Social Contratista Tipo Identificacion

suscripcion Valor contrato - Contratista NIT Contratista

® 20180418 24/01/2018 $29.183.000,0 . ] CEDULA DE CIUDADANIA L]

Figura 87 Consulta Reporte de Contrato

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 Nimero 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
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Solicitud de anulacién
Mo. Solictud de Anulacion
Nimero de COP
Mimero de RP
Mo. Solicitud Proceso inicial
|_ Limpiar ‘
| m Buscar Global| | |
(1of1) 20[v]

No se encontraron resultados.

(10f 1) [

Figura 88 Consulta Solicitud de Anulacion

e Consulta Solicitud De Proceso:

Mediante la digitacidon 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

Namero Solicitud | |
Fecha Desde |

Fecha Hasta |

Tipo de Proceso |- -------- -

Cor] oo |

Buscar Global] | ‘

(1of1) 10 v

Na Fecha . —_—
Slicituc tic Objeto de Contrato Modalidad Proceso Tipo Solicitud Estacion actual Estado e

Solicitud  Solicitud Responsable pcciones

No se encontraron resultados

[ (10f 1) 10 v

Figura 89 Consulta Solicitud de Proceso

e Consulta Solicitud Por Responsable:

Mediante la digitacidn del nombre de un usuario o seleccionando una estacidn de una lista, se podra
consultar todos los procesos que estan asignados actualmente a un usuario responsable en cualquier

0 en una estacion en especifico. En su caso también se podra consultar dando clic en

arrojandonos el historial de los procesos tanto en estado Activos como inactivos en todas las
estaciones de nuestro sistema de informacién SIPSE.
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Funcionario [

Buscar Global{ ]|

Numero
Solicitud

Fecha

Solicitud Objeto de Contrato

(10f1) PR T )

Valor

Solicitud

Funcionario
Responsable

No se encontraron resultados.

{

(10f1) PR Y )

Actividad

Figura 90 Seleccion Menu de Acciones y Submenu.

RUTA DE ESTACIONES POR LAS QUE AVANZA UN PROCESO EN SIPSE

RUTA DE SOLICITUDES OTROS PAGOS.

PAGO DE PASIVOS EXIGIBLES

Usuario

SOLICITUD NUEVO PROCESO - OTROS

PAGOS

APROBACION GERENTE DE PROYECTO

CDP - REVISION

CDP - EXPEDICION PREDIS

CDP - EXPEDICION Y CARGUE SIPSE

SOLICITUD PAGO

RP EXPEDICION Y PAGQ PREDIOS -

OTROS PAGOS

EXPEDICION Y CARGUE RP - SIPSE

FIN

Inicio Fin

Figura 91 Pago de Pasivos Exigibles

Comentario

MNueva Solicitud de Proceso | null
Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para aprobacidn
gerente de proyecto 8086 | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para cdp - revision
| null | EN'D relacionado en la solictud de COP no concuerda con el PAA

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para cdp -
expedicion predis | EIl ID relacionado en la solictud de CDP no concuerda con el
PAA | null

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

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para solicitud pago
| null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para rp expedicién
v pago predios - otros pagos | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para expedicidn y
cargue rp - sipse | null | null

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



"]

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC.

SECRETARIA DE

2 | AMBIENTE

BOGOT/\

EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

Manual de usuario SIPSE

PM04-PR136-INS2

Version: 1

RUTA DE ESTACIONES SOLICITUDES DE PROCESO.

e SOLICITUDES DE PROCESO

Actividad

SOLICITUD NUEVD PROCESS - COMTRATACISN

CONFORMACION CARPETA CONTRATO

APROBACION GERENTE DE PROYECTO

INEXISTENCIA - FIRMA TALENTO HUMAND

VIABILIDAD TECNICA - EXPEDICION

VIABILIDAD TECNICA - FIRMA
COP - REVISION

CDP - EXPEDICION Y CARGUE SIPSE

ASIGNACION - CONTRATACION
VERIFICACION PREVIA

FIRMA GERENTE - ESTUDIOS PREVIOS
APROBACION JEFE CONTRACTUAL
ORDEMADOR DE GASTO

CARGUE CONTRATO ELECTRONICO
CARGUE RF - SIFSE

POLIZA Y FECHA ACTA DE INICIO - CARGUE
CARGUE CONTRATO - SIFSE

EJECUCION CONTRATO

Figura 92 Solicitudes de Proceso

Fin

RUTA DE ESTACIONES SOLICITUDES DE ANULACION.

Actividad
SOLICITUD ANULACION CDP / RP

APROBACION GERENTE DE PROYECTO

APROBACION ORDENADOR DE GASTO

ANULACION REVISION

ANULACION EXPEDICION PREDIS

ANULACION CARGUE SIPSE

Usuario

Inicio

Comentario

Nueva Solicitud de Procesc | null

Se completo exitosamente.

null

Se completo exilosamente.
| null | null

Se completo exitosamente.

null | null

Se completo exilosamente.
null | null

Se completo exitosamente.
Se completo sxitesaments.

Se completo exitosamente.

null
Se completo exitosamente.
Se completo exitosamente.

Se completo exitosamente.
7504 | null | null

Se completo exitosamente.

null

Se completo exitosamente.
null | null

Se completo exitosaments.

La solicitud de proceso ha pasade para conformacién carpete contrata | null |
La solicitud de procesc ha pssado para aprobacién gerente de proyecio 7804
La solicitud de proceso ha pesado para inexistencia - firma talento humana |

La solicitud de procesc ha pssado para visbilidad técnica - expedicién 7804 |

La solicitud de proceso ha pasado para viabilidad técnica - firma | null | null
La solicitud de proceso ha pesade para cdp - revisién | null | null

La solicitud de proceso ha pasade para cdp - expedicién y cargue sipse | null |

La solicitud de procesc ha pasade para asignacién - contratacidn | null | null
La solicitud de procesc ha pasade para verificacion previa | null | null

La solicitud de procesc ha pasade para firma gerents - estudios previos T804

La solicitud de procesa ha pasada para aprobacion jefe contractusl | null |

La solicitud de process ha pasade para ordenador de gasto T804 T804 7804 |

La solicitud de procesa ha pasado para cargue contrato slectrénice | null - 12

NOV 2024 No se pude completsr la solicitud. Mo se cargd el archive contrato.pdf en la solicitud. | null

Se completo exitosamente.

Se completo exitosamente.
null | null

Se completo exitesamente.

Se

La solicitud de procesc ha pasada para cargue rp - sipse | null | null
La solicitud de procesa ha pasada para péliza y fecha acta de inicio - cargue |

La solicitud de proceso ha pesade para cargue centrato - sipsz | null

contrato.

Se i La solicitud de proceso ha pasade para ejecucion

Comentario
Mueva Solicitud de Anulacion Liberacion por Terminacion anticipada del contrato

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para aprobacion
gerente de proyecto 8007 Liberacion por Terminacion anticipada del contrato Para
continuar el tramite.

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para aprobacidn
ordenador de gasto Para continuar el tramite. Para continuar el tramite

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para anulacién
revision Para continuar el tramite VIGENCIA - ANULAR SALDO EN BOGDATA
DEL CDP N°3743 y RP N°3577 POR VALOR DE $8.902.500

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para anulacian
expedicidn predis VIGENCIA - ANULAR SALDO EN BOGDATA DEL CDP N°3743
y RP N°3577 POR VALOR DE §$8.802 500 23/12/2024 Se cancelan los valores
solicitados en Bogdata.

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para anulacidn
cargue sipse 23/12/2024 Se cancelan los valores solicitados en Bogdata.

Figura 93 Ruta de Estaciones Solicitudes de Anulacion Parcial de CDP y RP.



SECRETARIA DE

@ AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA OC.

BOGOT/\

EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO

Manual de usuario SIPSE

PM04-PR136-INS2

Version: 1

SOLICITUD AHULACION COP / RP

APROBACION GERENTE DE PROYECTO

APROBACION ORDENADOR DE GASTO

ANULACION REVISION

ANULACION EXPEDICION PREDIS

FIN

Mueva Solicitud de Anulacion Se solicita anulacidn total de cdp debido que el
contrato de ARL no se va a llevar a cabo, por lo cual se requiere liberar el recurso

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para aprobacidn
gerente de proyecto 7961 Se solicita anulacion total de cdp debido que el contrate
de ARL no se va a llevar a cabo, por lo cual se requiere liberar el recurso. Se
solicita anulacidn total de cdp debido que el contrato de ARL no se va a llevar a
cabo, por lo cual se requiere liberar &l recurso

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para aprobacidn
ordenador de gasto Se solicita anulacidn total de cdp debido que el contrato de
ARL no se va a llevar a cabo, por lo cual se requiere liberar el recurso. Para
continuar el tramite

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para anulacién
revision Para continuar el tramite. VIGENCIA - ANULAR EN BOGDATA EL CDP
N°3270 POR VALOR DE $500.000

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para anulacidn
expedicién predis VIGENCIA - ANULAR EN BOGDATA EL CDP N°3270 POR
VALOR DE $500.000 27/12/2024 Se cancela en Bogdata el valor solicitado

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para fin 27/12/2024
Se cancela en Bogdata el valor solicitado

Figura 94 Ruta de Estaciones de Anulacion Total/Parcial de CDP

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

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Usted esta en: > AUDITORIA >

Menu )

~ @ Acciones
@ Apertura Caja Menor
O Otros Pagos
o Renieoros PROCESO AVANZADOS O EN BANDEJA
O Solicitud Anulacién
@ Solictud De Proceso
¥ & Consulta
O Solicitud De Anulacion
@ Solicitudes De Proceso
~ @ Reportes
O Ar royecto De Presupuesto

Figura 95 Reportes Auditorias

, generaremos un reporte de procesos en bandeja

~ Herramientas

(10f1) (] w0
INFORME EN EL CUAL SE PUEDE VER LOS PROCESOS AVANZADOS O EN BANDEJA
(10f1) [ 1w0[v

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

. Generar Reporte
damos clic en

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.
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SISTEMA DE INFORMACION PARA LA PROGRAMACIGON, SEGUIMIENTO, Y EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL “SIPSE
IPmcesos En Bande‘al
Pl OBJETO CONTRATO mpoproceso | MODALIDAD | SR ID PAA coP | RP | cONTRATO ESTACION | PROYECTO
PRESTAR LOS SERVICIOS NUEVA CONTRATACION 1. SOLICITUD
PROFESIONALES PARA REALIZAR EL ) NUEVO
3 CICLO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y | CONTRATACION FI)LRSE%-{EAZ%EF?\; $51.851.000 ! 76 20170053 PROGCESO 1030
MANTENIMIENTO DE LOS -
PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADOS EN CONTRATACION
EL SISTEMA DE [NFORMACION FOREST
PRESTAR LOS SERVICIOS DE SOPORTE CONTRATACION :
TECNICO, MANTENIMIENTG ¥ NUEVA EJECUCION
1027 ACTUALIZAGIGN. DELOS SISTEMASDE | CONTRATACIGN DIRECTA (LEY 5 651.942.668 7 929 1620 20171269 CONTRATO 1030
INFORMACION 514, FROCESOS ¥ . 1150 DE 2007)
DOCUMENTOS FORESTE.” ¥ STORM, AS]
COMO LA FASE 2 Y 3 PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADOS
INVOLUCRADOS EN EL PROCES0 DE
GESTION DOCL!MENT.“L‘ EXPEDIENTES Y
ADMINSTRACION DE ARCHIVO
PRESTAR SUS SERVICIOS CONTRATACION 5
PROFESIONALES DE APOYO EN LA NUEVA EJECUCION
487 IMPLEMENTACION DE ESTANDARES, coNTRaTACION | DIRECTALEY $25.510.000 0 1531 1675 ot7isz CONTRATO 1030
PARA LA GESTION DE INFORMAGION 1150 DE 2007)
GEOGRAFICA, DEFINIDAS POR LA
INFRAESTRUCTURA DE DATOS
ESPACIALES PARA EL DISTRITO CARTTAL
REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE NUSVA CONTRATACION 1. SOLICITUD
DESARROLLO DE COMPONENTES, . NUEVO
1532 REFORTES, MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE | CONTRATACION FI)LF;E%-{EAZ%EF; $24675.000 8 1859 20170018 PROCESO - 1030
TECNICO A LOS USUARIOS ENEL ] -
SISTEMA DE INFORMACION FOREST CONTRATACION
PRESTAR LOS SERVICIOS NUEVA CONTRATACION 1. SOLICITUD
PROFESIONALES PARA REALIZAR EL ) NUEVO
1534 MANTENIMIENTO, SOPORTE TECNICO CONTRATACION FI)LF;E%-{EAZ%EF; $25.510.000 9 1855 20170013 PROCESO 1030
DEL SISTEMAS DE INFORMACION ON | ] -
TRACK. ASI COMC LA PARAMETRIZACION CONTRATACION
DE LOS PROCESOS DE INTEGRACION
ENTRE LOS ARLICATIVOS FOREST ¥ ON
TRACK
PRESTAR LOS SERVICIOS CONTRATACION 5
PROFESIONALES PARA ORIENTAR, NUEVA EJECUCION
2354 ACOMPARAR v DESARROLLAR DESDE EL | CONTRATACION | DIRECTA (LEY $80628.000 52018 338 258 20130236 CONTRATO 029
COMPONENTE JURIDICO, ACTIVIDADES 1150 DE 2007)
TENDIENTES A LA FORMULACION Y10
EVALUACION DE INSTRUMENTOS DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
PRIORIZADOS EN EL DISTRITO CAPITAL
DESDE LAS FUNCIONES DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

Figura 96 Procesos en Bandeja

Para la generacion 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 AL U LLITE a 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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- SISTEMA DE INFORMACION PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO, Y EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL ﬁ S | P SE

I Procesos Avanzados I

Pk OBJETO CONTRATO TIPO PROCESD | Moo | O D PAA cop | RP | CONTRATO ESTACION | , WECES o |PROYVECTO

REALIZAR LA RENOVACION ' NUEVA CONVOCATORIA 1. SOLICITUD
ACTUALIZACION AL LICENCIAMIENTO DE

3614 LA PLATAFORMA DE MONITOREO NAGIOS | CONTRATACION PUBLICA - §21.000674 &1 1314 NUEVe 4 1030
ENTERPRISE X| CON LA QUE CUENTA EN MINIMA CUANTIA PROCESO -,
LA ACTUALIDAD L& ENTIDAD CONTRATACICN
REALIZAR LA RENOVACION ' NUEVA CONVOCATORIA B8 j
ACTUALIZACION AL LICENCIAMIENTO DE . - CONFORMACION

14 LA PLATAFORMA DE MONITOREO NAGIOS | CONTRATACION M\NTM;JE%EQNTIA §21.000674 &1 1314 CARPETA ! 1030
ENTERPRISE X1 CON LA QUE CUENTA EN
LA ACTUALIDAD LA ENTIDAD CONTRATO
REALIZAR LA ADQUISICION DE UNA. NUEVA CONVOCATORIA 1.S0LICITUD
SOLUCION KM PARA ADMINISTRACION . ~

3621 ENSITIO DE LOS SERVIDORES DELA | CONTRATACION | PUBLICA §12.778.6% “ oeEsD - ! 100
ENTIDAD EN LA SEDE PRINGIPAL MINIMA CUANTIA PROCESO -

CONTRATACION

FUNCIONAMENTO LA PLATAFRVA NUEVA NPT By

3661 TIPD SECURITY INFORMATIGN AND EVENT | CONTRATACION | ABREVIADA - $260.000.000 &0 NUEVe 2 1030
MANAGEMENT SIEM (SEGURIDAD DE LA SUBASTA PROCESO -,
INFORMACION ¥ GESTIGN DE EVENTOS), CONTRATACION
PARA SALVAGUARDAR Y MONITOREAR
LOS EVENTOS DE LOS DIFERENTES
SERVICIOS TECNOLOGICOS
“REALIZAR LA ADQUISICION ¥ NUEVA CONTRATACION 1. SOLICITUD
RENOVACION DE BUZONES DE CORREO . NUEVO

3692 ELECTRONICQ Y HERRAMIENTAS DE CONTRATACICON ?!EUE%TEAZ‘%'JE?Y §40.000.000 85 13038 PROCESO - 2 1030
COLABORACION, AS| COMO EL ) .
ALMACENAMIENTO Y ARCHIVADO SOBRE CONTRATACICN
L& PLATAFORMA DE GOOGLE APPS PARA
LOS USUARIOS DE LA SDA™
“REALIZAR LA ADQUISICION ¥ NUEVA CONTRATACION 8. .
RENOVACION DE BUZONES DE CORREQ .

3692 ELECTRONICO ¥ HERRAMIENTAS DE CONTRATACION DIRECTA (LEY §40.000.000 8 1308 CONFORMACION ! 1030
COLABORACIGN, AST COMO EL 1150 DE 2007) CARPETA
ALMACENAMIENTO Y ARCHIVADO SOBRE CONTRATO
LA PLATAFORMA DE GOOGLE APPS PARA
LOS USUARIOS DE LA SDA"
SUMINISTRAR EL SOPORTE TECNICO Y NUEVA CONTRATACICN 1. SOLICITUD
ACTUALIZACION DEL LICENCIAMIENTO DE . NUEVO

a7 LOS PRODUCTOS ORACLE QUE TENE LA | CONTRATACION ?!EUE%TEAZ‘%'JE?Y $286.358.771 % PROCESO - 2 1030
SDA; AS| COMO EL SOPORTE TECNICO ) .
DEL EQUIPO ODA MODELD X5-2 CONTRATACION

Figura 97 Procesos Avanzados
CAMBIO DE CONTRASENA

Para los usuarios que deseen cambiar su contrasefia de ingreso para el sistema SIPSE ya sea por olvido de
esta, o un correcto lineamiento de seguridad y desea cambiarla por periodicidad, lo puede realizar de la
siguiente manera.

Una vez estamos en la siguiente interfaz:

Usuario *

Contrasefia *

;Olvido su contrasefia?

Iniciar Sesion

Todos los derechos reservados - Secretaria de Ambiente - Bogota D.C.
Avenida Caracas No. 54 - 38 - Conmutador: +57 (1) 377 8899
Horario de atencion al plblico
Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

E-mail:atencionalciudadano@ambientebogota.gov.co
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Figura 98 Inicio SIPSE
Damos click en “éolvidd su contrasefia?” lo cual nos va a dar una siguiente vista la cual nos va a solicitar

Enviar
nuestro correo electrénico con el cual esta asociado nuestro usuario y damos click en

Ingrese el correo electrénico
n registrado en SIPSE

Correo electronico

Enviar Cancelar

Figura 99 Ingreso Correo Electrdnico

Con esta accién vamos a recibir un cddigo de 4 digitos que nos da el acceso para cambiar la clave. Este
codigo es un numero genérico totalmente al azar.

Codigo para recuperar la clave en el sistema SIPSE  zecibides =

e sipse@ambientebogota.gov.co

parami *

Ingrese este codigo en el sistema SIPSE.
Codigo: f142

Figura 100 Correo Electrénico con Cédigo

Confirmar
Con este cddigo lo ingresamos y damos click en

Ingrese el codigo enviado al correo
electronico

Confirmar Cancelar

4142
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Figura 101 Ingreso Codigo

Luego nos va a dar la siguiente vista donde nos permite ingresar la contraseiia de nuestra preferencia, si
ingresamos una contrasefia demasiado corta, el sistema va a solicitar una contrasefia con mas caracteres

la clave debe contener minimo 8 caracteres =

Guardar
Una vez siguiendo las recomendaciones, ingresamos la contrasefia y damos click en

Para cambiar su contrasena por favor diligencie el siguiente formulario.

Recuerde que la nueva contrasefia debe tener minimo ocho (8) caracteres.

Usuario del Funcionario LMOREND
Mueva Contrasefa * ssssssass

Confirmar Nueva Contrasefia * ssasanaae

Guardar Cancelar

Figura 102 Ingreso Nueva Contrasefia

Luego, podemos iniciar sesidn con nuestra nueva contrasefia.
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Usuario * [ LMORENC |
Contrasefia * [snssannns |

| Iniciar Sesidn

i Olvido su contrasefia?

Todos los derechos reservados - Secretaria de Ambiente - Bogota D.C.
Avenida Caracas No. 54 - 38 - Conmutador: +57 (1) 377 8899
Horario de atencion al plblico
Lunes a Viernes de 800 am.a 5:00 p.m.

E-mail-atencionalciudadanof@ambientebogota.gov.co
Figura 103 Ingreso SIPSE Nueva Contrasefa
GENERACION REPORTE MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

El reporte de Modificaciones Presupuestales podra ser generado en el Menl Reportes — submenu

. . I'-: . . . .
Presupuesto — damos clic en Acciones | | , seguido de eso ingresamos la vigencia a consultar y
generaremos un reporte con las modificaciones presupuestales de dicha vigencia ingresada.

~ Herramientas

Usted esta en: > PRESUPUESTO >

@|
{10f1) (] 0 v
Nombre Reporte Descripcion Accioneg
ADQUISICIONES SIPSE DETALLADO MUESTRA LA INFORMACION DE LAS ADQUISICIONES SIPSE DE FORMA DETALLADA [e]
O Antaproyecia De Precupussio AL CTIVIDADES ¥ CONTRATACION MUESTRA LA INFORMACION DE SALDO Y PRESUPUESTO DE LAS ACTIVIDADES (e]
[ Contratacién —
F_ i‘“‘"“: MODIFICACIONES PRESUPUESTALES SIPSE MUESTRA HISTORICO DE TODOS LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES (2]
Gestion Humana —
B Juridics SALDO DE ACTIVIDADES Y CONTRATACION DE TODOS | GENERA TODA LA EJECUCION PRESUPUESTAL CLASIFICADA POR ACTIVIDADES, CONTRATACION Y (=)
BYFro-upic Iy LOS PROYECTOS VIGENCIA DE FORMA DE COLUMNAS Y EN EXCEL o
O Proyectos
[ Supsrisor 1ol 1) i o~
O Tramites

Figura 104 Sub-Menu Reportes - Presupuesto
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El sistema nos generara una visualizacidn de reporte en la que ingresaremos el afio de la vigencia a
consultar para generar el reporte de las modificaciones presupuestales que se han presentado en la
vigencia ingresada, seleccionamos el formato en que queremos visualizar nuestro reporte sea en PDF o

EXCELy damos clic en —CEnerar Reporte

4 A B C D E -
1 Modificaciones Presupuestales SIPSE - Vigendia 2023

D PROYECT |ACTIVIDA |CONCEPTO_GASTO FUENTE NOMBRE_META
2 |MODIFICACION |0 D

feass 7702 2420 02220201002022262002 - CATALOGOS, FOLLETCS ¥ CTRAS IMPRESICNES PUBLICITARIAS 1-100-F001 VA-Recursos distrite DESARROLLAR 47 PROYECTOS DE ECONOMIA CIRCULAR PARA CERRA
3

f5asa 7702 2962 0221010200501 - APORTES GENERALES AL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES PUBLICCS 1-100-F001 VA-Recursos distrite DESARROLLAR 47 PROYECTOS DE ECONOMIA CIRCULAR PARA CERRA
4

f5203 7816 3773 - SERVICICS DE. I ION JURIDICA RELATIVOS A OTROS CAMPCS DEL DERECHO [1-100-FOC1 VA-Recursos distrita CONSTRUIR 32 5 DEL CENTRC DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
5

f5292 7816 3777 0232020200885970 - SERVICIOS DEMANTENIMIENTO Y CUIDADO DEL PAISAIE 1-100-F001 VA-Recursos distrito REALIZAR 100 5% DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA AM
6

f52a1 7818 3772 0232020200883211 - SERVICIOS DE ASESOR/A EN ARQUITECTURA 1-100-F001 VA-Recurses gistrite CONSTRUIR 1 OBRA NUEVA DE INFRAESTRUCTURA
7

f5290 7816 3777 0232020200885370 - SERVICIOS DEMANTENIMIENTO Y CUIDADO DEL PAISAIE 1-100-F001 VA-Recursos distrito REALIZAR 100 % DEL MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA AM
8

35S 7778 3550 0232020200994300 - OTROS SERVICIOS DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE N.C.P. 1-100-FO01 VA-Recursos distrito REALIZAR 100 % DE LAS ACCIONES PARA OPERAR, MANTENER ¥ AMPL
9

foazs 7778 3535 - SERVICIOS DE OM [GUARDAS DE ) 1-100-FO01 VA-Recursos distrito REALIZAR 5 INFORMES. DEACCIONES DE EVALUACION, CONTROL Y SE
10 DISTRITO CAPITAL.

feaa7 7778 3582 0232020200994300 - GTRGS SERVICIOS DE PROTECECISN DEL MEDIO AMBIENTE N.C.P. 1-100-FO01 VA-Recursos distrito REALIZAR 5 INFORMES. DEACCIONES DE EVALUACION, CONTROL Y SE
1" DISTRITO CAPITAL.

fass 7778 2535 - SERVICIOS DE OM [GUARDAS DE ] 1-100-F001 VA-Recursos distrito REALIZAR 3 INFORMES. DEACCIONES DE EVALUACION, CONTROL Y SE

DISTRITO CAPITAL.

12

fazs 7778 2531 120 - SERVICIGS DE ¥ ION JURIICA RELATIVOS A OTRGS CAMPGS DEL DERECHO |1-100-FO01 VA-Recursos distrit REALIZAR & INFORMES. DE ACCIONES DE EVALUACION, CONTROL Y SE
13 DISTRITO CAPITAL.

f5asa 7778 2535 - SERVICIOS DE OM [GUARDAS DE 1-100-FD01 VA-Recursos distrito REALIZAR 2 INFORMES. DE ACCIONES DE EVALUACION, CONTROL Y SE [+

MODIF_PRESUPUEST (O] < ’

Listo  T% Accesibilidad: todo correcto - M -——t 8%

Figura 105 Reporte Modificaciones Presupuestales
ORDENADOR DEL GASTO

Para los usuarios de SIPSE se tendra un rol llamando “ordenador del gasto” tendran la tarea de realizar las
respectivas validaciones de los procesos, estos usuarios seran asignados por cada gerencia de proyecto
segln se requiera; cuando los procesos (juridicos y anulaciones) lleguen a la estaciéon “Aprobacion jefe
contractual” seguida de esta llegara a la estacién “ordenador de gasto”; qué llegard a cada persona
asignada segun los proyectos creados de acuerdo a la vigencia del sistema SIPSE 2024.

Cada gerente/gestor de cada proyecto, tendra el privilegio de registrar un administrador de acuerdo con
quién desee sea su ordenador del gasto, cuando entre a la pestafia de edicidn del proyecto se le habilitara
un botdn para registrar un administrador.

Registrar Administradores

Figura 106 Botdn Registrar Administradores

Para que una vez haya seleccionado el usuario que desee, lleve este rol se vea de la siguiente manera en
el sistema SIPSE:
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Figura 107 Administradores Registrados

Ahora, una vez el proceso se encuentre en la estacidn del drea de contractual pasard automaticamente al
ordenador del gasto asignado por el proyecto asignado:

Figura 108 Historial de Procesos

El ordenador del gasto tendra los botones activos para poder realizar las diferentes acciones para un
proceso dentro del sistema, bien sea completar, devolver o consultar el historial de los procesos, siendo
estas opciones las mads utilizadas en el sistema:

L Completar Devolver Solicitud Ver Historial Solicitud Registrar Anotaciones “ Volver

Figura 109 Botones de Acciones

El botén devolver le permitird enviar el proceso a la primera estacion, una vez dado las indicaciones y
razones por las cuales devuelve el proceso. Cuando desee darle al boton “completar” el proceso seguira
su flujo normal, dando paso a la siguiente estacién:

Figura 110 Historial de Procesos 2

|ll

De esta manera se muestra un nuevo ro
sistema.

ordenador del gasto” que pueden desempeiar dentro del

VISTA CARGUE CONTRATO SIPSE

De acuerdo con la solicitud la modificacién dénde se busca que los gestores de los proyectos sean los
encargados de cargas los contratos en el sistema SIPSE, como lo hacia anteriormente lo hacia la
Subdireccién Contractual. Afiadido a esto, se ajusté uno de los campos de una vista lo que evita que los
gestores coloquen en el campo “ndmero de contrato” un digito o un cardcter diferente a un nimero.
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Mimero Contrate

Estado Contrato

CDOP Asociado *

*

Tipologia del Contrato *

ADD Objeto del Contrato

- \falor Contrato *
Mamero y valor del CDP asociado.

Figura 111 Vista Cargue Contrato #1

Por lo anteriormente mencionado, se ajustd la vista de tal manera en que el usuario tenga presente el tipo
de dato que debe digitar, pero también se ajustaron los parametros en la vista para que el usuario solo
pueda digitar nimeros, el campo de texto no permitira letras, caracteres especiales ni espacios. Todo con
el fin de no afectar el WebService que tiene SIPSE con Forest, al momento de enviar la informacién de los
contratos cargados en nuestro sistema.

Los diferentes mensajes que el gestor puede encontrar son los siguientes cuando intenta ingresar un dato
diferente a un nimero:

Contrato

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

Mimero Contrato = U GRESSEL NUMERO DL CONTRATO, 3N LETRAS, CARA Tipologia del Contrato * | -- -

Estado Contrato Introduzea un nimero.

Objeto del Contrato

COP Asociado + | oA Valor Contrato *

Nimero y valor del CDP asociado Valor contrato no debe contener letras ni caracteres especiales. Para decimales utilice coma

Figura 112 Vista Cargue Contrato #2

E3 Mimero Contrato: Error de validacion: el valor es inferior que &l minimo permitido de '0°

Contrato
For favor diligencie el siguiente marcadas con { * ) son abligatorios
Mamero Contratg = | 20231845 Tipologia del Contrato * | Contratacion Directa
Estado Contrato SUSCRITO O LEGALIZADO Objeto del Contrato

£54 534,845,000 34846
COPAsociado + oot S4E4.000 - 245646000

‘alor Contrato

Mimero y valor del CDP asociado. Valor contrato no debe contener letras ni caracteres especiales. Para decimales utilice coma

Figura 113 Vista Cargue Contrato #3

ACTUALIZACION EN EL REGISTRO DE PROCESOS “OTROS PAGOS” CON UN EL NUEVO CAMPO
“ID PLAN ADQUISICIONES”

Para comenzar se debe autenticar en el sistema SIPSE con el respectivo usuario y contrasefia asignados
con el fin de poder iniciar el proceso de creacién de la solicitud de proceso. Se diligencian los datos en los
campos indicados y se selecciona “iniciar sesion”.

“alor contrate ne debe contener letras ni caracteres especiales. Para decimales utilice coma.
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Sistema de Informacién para la Programacion.
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Institucional
-

3 )
\\ o>
N -~
’\7‘\\
3 X Usuario *

Contrasefia

4

£0lvido su contrasefia?

Todos los derechos reservados - Secretaria de Ambiente - Bogota D.C
Avenida Caracas No. 54 - 38 - Conmutador. +57 (1) 377 8899
Horario de atencién al publico
Lunes a Viemes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

E-mail: i qoveo

Luego de iniciar para algunos usuarios se solicitara la seleccidn del rol, en caso de contar con mas de uno;
para este ejemplo se selecciona el rol “gestor proyecto”, quienes son los encargados de realizar los
diferentes procesos en los proyectos asignados. Una vez seleccionado damos clic en el botén “ingresar”.

Roles Disponibles

GESTOR PROYECTO

Ingresar Cancelar

Una vez identificados en el sistema, en el menu que aparece en la parte izquierda, se selecciona la flecha
en la opcion “acciones” qué desplegara diferentes opciones y que, para esta guia se debe seleccionar la
opcién “otros pagos”:

Men

* (@ Actiones

9 Solicitud Anutacidn

5 Solicitud De Proceso
Consults

Contratacion

FProyecios

Repories

B RN B

Luego a esto, el sistema nos habilitara el apartado de la derecha qué nos mostrara las diferentes solicitudes
que tengamos a cargo con nuestro usuario como se puede visualizar en la imagen; en el caso de ser la
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primera solicitud de otros pagos no se mostrara ningln proceso. Para continuar, debemos dar clic en el
botdn “registrar” para continuar.

Basqueda de solicitudes de otros pagos

Reglatrar

§624.0

i10f5) 2346 1°

129,0 PAGO TELEFONIA CELULAR

PAGO TELEFONIA CELULAR

BB Glan

SOLICITUD NUEVD PROCESO - OTROS

PAGOS -

ACTIVA

SOLICITUD NUEVD PROCESO - OTROS
PAGCS

El sistema direccionara a la siguiente vista en la cual se deberd diligenciar toda la informacién requerida.
Para esta primera parte algunos campos se llenardn por defecto, como lo son la fecha de la solicitud, el
estado y el funcionario; el tipo de proceso se seleccionara de acuerdo con lo requerido cada vez que deba

registrarse una solicitud de este tipo. En la descripcién y objeto se debera colocar la informacion respectiva
a la informacidén propia del proceso.

Registro de solicitud de proceso - Otros pagos

Fecha Solicitud
Estado

Tipo Proceso *

Id Plan Adquisiciones *

Valor

Descripcion *

Objeto *

Funcionario

ACTIVA

50,0

En dénde ahora se solicitara agregar informacion en el campo “id plan adquisiciones” qué manejard la
misma légica que utiliza para las solicitudes de proceso, es decir, no permitira un formato no acepado para
el sistema, el sistema entregara diferentes mensajes para indicar los fallos, por ejemplo, dénde se le indica
al usuario qué el dato registrado ya se encuentra utilizado en otro proceso:
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Registro de solicitud de proceso - Otros pagos

Fecha Salicitud 310142025
Estado ACTIVA
Tipo Proceso * PAGO SENTENCIA JUDICIAL A

Id Plan Adquisiciones * | "042025-8061"
Valor $1.000,0

LOCAL: FRUEBA OTROS PAGOS PLAN ID ADQUISICIONES NO DEBE
REFETIRSE.

Y también, en otro modo cuando no ingresa un dato que no corresponde a la estructura del campo “id
plan adquisiciones”:

Registro de solicitud de proceso - Otros pages

Fecha Solicitud 3100172025
Estado ACTIVA
Tipo Proceso * PAGO SENTENCIA JUDICIAL =

Id Plan Adquisiciones * | "042025-2027"

Valor $1.000,0
LOCAL: PRUEBA OTROS PAGOS PLAN ID ADQUISICIOMES NO DEBE
REPETIRSE

Descripcion *

Por otro lado, si no se registra el sistema no le permitira al usuario registrar la solicitud de proceso sin este
campo nuevo que se esta colocando.

E3 Debe ingresar el id del plan de adquisiciones relacionado.

Registro de solicitud de proceso - Otros pagos

Fecha Solicitud 31101/2025
Estado ACTIVA
Tipo Proceso * FAGO SENTEMCIA JUDICIAL -

Id Plan Adquisiciones *
Valor $1.000,0

LOCAL: PRUEBA OTROES PAGOS PLAM ID ADQUISICIONES MO DEBE
REPETIRSE.

Descripcidn *

Una vez se haya diligenciado la informacién de manera correcta, como lo requiere el sistema; se procede

a continuar con el registro de los demas datos, como asociacién de proyectos y cargue de anexos para
una solicitud de proceso “otros pagos”.
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Sistema de control Semaforo

Con el nuevo desarrollo implementado en la bandeja de los procesos ahora se podra conocer el estado
en el que se encuentra una solicitud, recién asignada, pronto a vencerse o vencida, adicionalmente
conocer el total de proceso con su estado.

‘ ‘ Registrar |

Fitarporestade: | [foaes [ ] |

[ Ocultar procesos ejecutados.

| Consuitar
Total de procesofs) vigente{s): 1 Total de pro

(10of10) = = [a] 2zl

Numero Fecha Fecha Inicial

Solicitud Estacion Dias Objeto de Contrato
transcurridos

pom 21/04/2025 Prueba nuevo cuadro de envié por email

14613 21/04/2025 203718 6 | 4

28/04/2025 Prueba proceso contratacién directa jurdica rubro funcionamiento -
14608 08/04/2025 101200 2 |dasplegadn y

m 2810412025 28{04/2025 2 prueba proceso rubro e funcionamiento para juridicos - desplegado
152424 4

P 28/04/2025 PRUEBA NUEVO MODULQ OPS JURIDICA FUNCIONAMIENTO -
14621 28/04/2025 161806 1 |DESPLEGADO y

Ahora se podrdn filtrar las solicitudes de proceso por estado:

Filtrar por estado:

L JDcuItarpmcesus B Asignado recentemente

Pronto a wvencer
| Consultar \encidos

Finalizados
S ———
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Todos Lista todos los procesos en la bandeja
Asignados recientemente Lista los procesos <1 dia de su asignacion
(Verdes)
Pronto a vencer Lista los procesos < 2 dias de su asignacion
(Amarillo)
Vencidos Lista los procesos 2 3 dias de su asignacién (Rojo)
Finalizados Lista los procesos que estén en la estacién

“EJECUCION CONTRATO” (Negro)

CONTROL DE CAMBIOS
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