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1 INTRODUCCION

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 visualizacién, campos y/o parametros para el ingreso de la informacion y que son de uso en
el sistema de informacidn SIPSE.

2 ALCANCE

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

3 REQUISITOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Para hacer uso del Sistema de 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 {tem Tabla 5.
TIPOS DE ROLES

El sistema de informacién maneja Unicamente el navegador de Internet:
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Mozilla Firefoxﬁ versién 3.5 o superior.

Se debe verificar la siguiente configuracién (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.

Secretaria Distrital de Ambiente

y 4
Av. Caracas N° 54 - 38 TA
PBX: 3778899 / Fax: 3778930 BOGO
www.ambientebogota.gov.co M EJ O R
Bogota D.C. Colombla PARA TODOS



E!.C}GDTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

e M EJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
BLCALDUA, MATOR 2, Z,
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

4 QUE ES SIPSE Y SU OBJETIVO

SIPSE es un Sistema de Informacion para la Programacién, Seguimiento y Evaluacion de la Gestion
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
contratacidn, permitiendo consultas del estado en tiempo real y manteniendo actualizada la informacién
para el autocontrol y seguimiento por parte de las gerencias de los proyectos de 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.
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5 TIPOS DE ROLES.

NOMBRE

DEFINICION

Gestor de Proyecto

Funcionarios o Contratistas a quienes se les asigna la responsabilidad de apoyar
las labores administrativas, de programacion y seguimiento de los proyectos de
inversidn 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 creaciéon del proyecto

Gerente

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

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

Analista

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

En SIPSE es quien expide las viabilidades técnicas en los procesos de contratacién
gue se surtan con recursos de proyectos de inversion, 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 creacidn del proyecto

Abogado

Funcionario encargado de la revisidén y aprobaciéon en SIPSE, de los procesos
contractuales y las modificaciones a los contratos ya suscritos.

Operador
Contratacion

Funcionario encargado de registrar la informacion de la minuta del contrato y/o
convenio sin recursos, modificaciones contractuales con o sin recursos.

Operador Financiero

Funcionario encargado de registrar los CDP y RP previamente expedidos en el
sistema PREDIS, y las 6rdenes de pago expedidas del sistema OPGET.

Adicionalmente registra anulaciones de CDP y RP, y solicitudes de anulaciones por
error de expedicion.
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Funcionario encargado de realizar el cargue de la pdliza de un contrato, cuando
Operador Juridico se requiera. Adicionalmente realiza la generacién del memorando de designacion
de supervisor.

Funcionario que realiza la revision, expedicidn y/o anulacidon en el sistema PREDIS,
de CDP y RP.

Revisor Financiero

Asignador

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

Funcionario que asigna un proceso de contratacién para la expediciéon del NO
HAY, cuando se requiera.

Persona responsable de tramitar los vistos buenos para la aprobacion y remisién
al Despacho de las minutas de los contratos y/o modificaciones con recursos.
Director de Financiera que registra las solicitudes de apertura y reembolso de caja
menor.

Asignador No Hay

Asistente Juridica

Director Financiero

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

6.1 PASOS PARA INGRESAR AL SISTEMA DE INFORMACION.

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

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

Activamos la ventana emergente de nuestro navegador Mozilla Firefox.

@ Porfavor cierre esta ventana del navegador - Mazilla Firefox =R =R ™
Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuds

B Por favor cierre esta ventana o X

“ C @ * D8 www.secretariadeambiente.gov.co fa es/inde e o o » =
LF Misvisitados @ Comenzar a usar Firelox
B2 Firefox ha impedide que este sitio abriera una ventana EMmergente. x

Por seguridad la aplicacién se ha abierto en una nueva ventana del navegador,

Permitir ventanas emergentes para www.secretariadeambiente.gov.co

Editar cpciones de bloqueo de ventanas emergentes...

Mo 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 contrasefia 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 JSUAREZ

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

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

Ingresamos al sistema de informacién y nos pedira seleccionar alguno de los roles otorgados (Esto pasa
solo si el funcionario o contratista tiene varios Roles asignados por el supervisor), para ello damos clic en
ROLES DISPONIBLES y seleccionamos el Rol a trabajar, debemos tener en cuenta que dependiendo el Rol
otorgado por el supervisor asi mismo serdn 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 r,l\suafl-:z XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Figura 4 Seleccion de Acciones por Rol

7 ASOCIACION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES

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

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

Nos solicitard el Numero de Proyecto a asociar y damos clic en
disponible a asociar.

, luego nos aparecera el Proyecto

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

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

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Usted esta en: = OTROS PAGOS >

Busqueda de Proyectos

Tipo de Presupueste |-~ ~

Vigencia 2018 ~
Ndamero del Proyecto

Nombre del Proyecto

D Limpiar Cancelar

Lista de Proyectos

Asociar Proyectos

pryectos Dponies
979 - CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO
DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA

URBANA DEL DISTRITO CAPITAL -

Figura 5 Busqueda y asociacién de proyectos.

Ahora damos doble clic en el proyecto disponible encontrado o damos clic en para que sea
trasladado al campo Proyectos Seleccionados segun imagen.
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SECRETARIA DISTRITAL OE AMBIENTE

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SIPSE

Numero del Proyecto Q79

Nombre del Proyecto

[ Buscar ]| Limpiar || Cancelar

Lista de Proyectos

l Asociar Proyectos I

Proyectos Disponibles

* Proyectos Seleccionados
979 - CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO

DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA

Figura 6 Proyecto Seleccionado a Asociar.

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

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

actividades.

con ello se activard la opcidn para asociar las

Actividades Disponibles

Asociar Actividades ‘ | Volver

(1of3) @z -~ - »E
Nombre Proyecto Vig_er_ll:ia
Actividad
CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO 0521-ADQUISICION DE EQUIPOS,
i 979 DE LOS RECURSOS MATURALES EN LA ZONA 705 2018 MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O
URBANA DEL DISTRITO CAPITAL PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E
CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO 0254 - PERSONAL CONTRATADO PARA
=l 979 DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA 706 2018 EJECUTAR LAS ACTUACIONES DE
URBANA PEL DISTRITO CAPITAL EVALUACION, CONTROL DE DETERIORO

Figura 7 Asociacion de Actividades.

. .. . i . Asociar Actividades .
Al dar clic en la(s) actividad(es) a asociar damos clic en | | nos arrojara la

visualizacidn para escribir el monto de ejecucion 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

. i | Asociar Presupuesto Actividades |
actividades - proyectos y luego damos clicen *
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Ranuer\ie que el presupuesto comprometido para cada actividad no debe superar el valor di il de la corr

Actividad Descripcion Actividad Presupuesto Disponible cf,ﬁ‘:ﬂﬁﬁt“,’o

’G3—G3—GUBQ—PERSONAL CONTRATADO PARA EL DISERIO E m
a78 682 IMPLEMENTACION DE POLITICAS AMBIENTALES E -~ $454.391.166.0 10000000

INTRUMENTOS ORIENTADOS AL PLANEAMIENTO TEGNICO,
$550.000.000,0 5000000

02-01-0524 - ADQUIS\C\ONJDE EQUIPOS, MATERIALES, il
SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL -
TECNICO E INFORMACION PARA LA GESTION Y CONTROL DE

(of1) 2=

978 683

alor Presupuestado: | 18000000 l

| asociar Presupuesto activinades || cancetar |

NOTA: Una vez asociadas las fuentes, en caso de querer modificar alglin 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
informacidén de Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud.

Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

|‘ Asociar Proyectos y Actividades \

ey Presupuesto
Pﬁlﬂy{n Proyecto yio Rubro Activi Actividad tido
o Lot EOLInTE
CENTRO DE INFORMACION 03-03-0089-PERSONAL CONTRATADO PARA EL DISERO El\MPLEMENTAC\QN DE F’UL‘\(TICA'S AMBIENTALES E INTRUMENTOS
1 Y MODELAMIENTO v sa2 ORIENTADOS AL PLANEAMIENTO TECNICO, INVESTIGACION, INFORMACION Y GESTION DEL CONPCIMIENTO AMBIENTAL, $10.000.000,0
Al ;BIENTAL“ DESARROLLO Y REGULACION DE LA GESTION Y AUTOGESTION AMBIENte, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO |
. DE LA OPERACION DE LARED. 12- OTROS DISTRITOS
CENTRO DE INFORMACION 02-01-0524-'ADQU|S\CIQN DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E
1 Y MODELAMIENTO 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.

Figura 9 Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

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

8 CARGUEDE CDPY 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
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Alingresar el Operador Financiero visualizard la informacién perteneciente al proceso en el cual procedera
a adelantar la expedicién de CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) con el fin de que sea iniciada
la disponibilidad del presupuesto del proceso a ejecutar

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

e Solicitud de Procesos - Otros Pagos

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

B . Expedir COFP
botdn y posteriormente en

3 COP - CARGUE SPSE
SUS ANTOR) SUAREZ PEREZ

Tha de prEcesr
"mr presupeRstate 51,00
G n s FRUERAPRUERA PEUERAPRUERA PRUERAPIUERA FRUEBAFSERA PRUTRAMIUERS FRUBRARRUERS SRUERA
LD FRUCBAPRUEN PEULAPRUDN, PRUCIAPAULDA PRUTBAPRELA PRULDAPRUDIG PRUDNAFAULDA FRULBA
RO

[10f 1) [

Comentarios estacidin
NOTA Antes de Completar o devolver ingres e sus comentarios rélacionados en &l campo Comentarios

4000 cardetores cVsponibies

Documentos relacionados

s Soheud S8

No se encontraron resultados |
[

Figura 10 Detalle de proceso asignado Operador Financiero Otros Pagos
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Esto nos desplegara una nueva pagina donde colocaremos el Numero del CDP, Fecha, observacidn si se

. . Cargar Valor |
requiere y damosclicen —————————

coP
Namero del CDP *| 1 |Fecha * 103/01/2019 | © |
Valor 50,0 Vigencia 2019
Estado VIGENTE Solicitud Proceso | 3760

'SOLICITUD DE CDP PARA ADICION

Observaciones

I
[ ("
B Salvar Cargar Valor + Cancelar |

Figura 11 Cargar valor de CDP

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

() | Asociar Actividades |

“~yluegoclicen

Consulta de actividades

(tof1) [} 20[=)

Valor Disponible
Fuente

Descipcion Actividad Nombre Proyecto

02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, B
. 683 SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION - 1 CENTRO DE INFORMACION Y MODELAMIENTO AMBIENTAL '$1.000.000,0
PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETER CRO AVEIENTAL, 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 valory

damos clic en| L) "

Secretaria Distrital de Ambiente »
Av. Caracas N° 54 - 38 TA
PBX: 3778899 / Fax: 3778930 BOGO
www.ambientebogota.gov.co M EJ o R

Bogota D.C. Colombla PARA TODOS



F
BOGOTA MANUAL DE USUARIO SIST[EMA DE INFORMACION
. M EJOR PARA LA PROGRAMACIOI\J, SEGUIMIENTO Y

DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

coP

Mimero del COP * | 1 Fecha * 03012019 | &

Valor $1.000.000.0 Vigencia 2019

Estado VIGENTE Solicitud Proceso 2760

CDP PARA PAGO ARL '
Qbservaciones
— | t}

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.

cDP
Namero del CDP * | 1 |Fecha * 103/01/2019 | & |
Valor $1.000.0
Expedir CDP
Estado VIGENTE
1 A Se registrara 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

. “ El registrn se realizd exitosamente. . .
exitosamente del CDP , colocamos un comentario para que el sistema

|. Completar | para

nos permita avanzar el proceso y si no hay inconsistencias de informacién damos clic en

Devolver |

avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en - 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
h I
L
NOTA: Antes de Devolver ingrese sus comentarios. Comemarius“
| Documentos relacionados
‘ Fuente Financiacion H Viabilidad H Personal Solicitado ‘m‘ Proceso Pre-contractual H Contrato ” Modificacién Contrato
| ver Solicitud cop |
| Expedircop |
Numero CDP SIPSE Nimero 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 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

Lo . . Cargar Valor |
Numero del CDP, Fecha, observacidn si se requiere y damos clic en
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Solicitud de Proceso

Nimero Solicitud Proceso 531° Estacién Actual
VESICA ALEJANDRA § s
Funcionario Responsable Fecha &cﬂud
Estado ACTIVA Id Plan Adquisiciones
Tipo Sokcitud ACION - ADICION, PRORROGA Valor Contrato a Fecha de Termanacida * 32 501 50

Seleccion Tipo Tiempo

Tipo Tiempo MESES Plazo Ejecucion Meses

Funcionario

Justéicacién SPCI

v Completar Devolver Solicitud Ver Historial Solicitud Registrar Anotaciones * Volver

Comentarios estacion

NOTA: Antes ce Devolver ingrese sus comentarios Comentarios

Documentos relacionados

Var $olicitua COP

Numero CDP SIPSE Numero CDP PREDIS Fecha

Nn cea ancrantrarnn raciiltadne

Figura 16 Detalle de proceso asignado Operador Financiero Solicitud de Procesos

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

Expedir COF
posteriormente en ———————————— nos desplegara una nueva visualizacién donde colocaremos el Numero

L. . . 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 30,0 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

. - ) (] i | 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
NGmero del CDP * | 1 | Fecha - 03/01/2019 |?|
Valor Expedir CDP
Estado VIGENTE
— 31 A Seregistrara toda la informacién ingresada. ;Confirma que desea reqgistrar la informacion ingresada?
SOLICITUD
Observaciones @ Si m

| @ saar || 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
. . . . . . ., . | Completar |
nos permita avanzar el proceso y si no hay inconsistencias de informacién damos clicen " """ Ipara
. . . . . Devolver | ,
avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clicen -~ | y serd devuelto el proceso al

Gestor de Proyecto.

|¢ Completar | Devolver Solicitud I Ver Historial Solicitud | Registrar Anotaciones ||  Volver |

|4 Comentarios estacién
J B
NOTA: Antes de Devolver ingrese sus comentarios. Comentarios)_
|’ Documentos relacionados
[ Fuente Financiacion H Viabilidad H Personal Solicitado ‘m[ Proceso Pre-contractual ” Contrato ” Modificacién Contrato
[ Ver Solicitud CDP :|
| Expedircop |
Numero CDP SIPSE Nuamero CDP PREDIS Fecha Valor Vigencia Estado
2830 5 03/01/2019 $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 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO

» CARGUE RP
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Al ingresar el Operador Financiero 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 22. CARGUE RP - SIPSE
Funcionario
Responsable

Nimero de solicitud 622

JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ

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

Tipo de proceso PAGC DE PASIVOS EXIGIBLES

Valor presupuestado $4.493.790,0

Deseripcion "PAGO FINAL DEL 30 % DEL PREDIC RT 46, POR UN VALOR DE 54.493.700. CONTRATO DE PROMESA PE COMPRAVENTA PARQUE ECOLOGICO DISTRITAL DE MONTARA ENTRENUBES. EL PREDIO TIENE
DOS PROPIETARICS, LA SENORA EVELINA MCLANO URIAN ¥ EL SENCR ABADIA OROZCC RAMIREZ

"PAGO FINAL DEL 30 % DEL PREDIC RT 46, POR UN VALOR DE §4.483 780. CONTRATO DE PROMESA DE COMPRAVENTA PARQUE ECOLOGICO DISTRITAL DE MCNTARNA ENTRENUBES. EL PREDIO TIENE

Objeto DOS PROPIETARICS, LA SENORA EVELINA MOLANO URIAN Y EL SENOR ABADIA OROZCO RAMIREZ "
Funcionario LUIS OSCAR DIAZ HERNANDEZ
Actividades y proyectos asociados a la solicitud
(1 0f 1) “« <« [ > =
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 boton para expedir cada uno de ellos.

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

e Solicitud de Otros Pagos

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

. Expedir RP
clicen
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B BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Ci de la
Estacién Actual 22. CARGUE RP - SIPSE
Funcionario Responsable
N'uor::sl: de solicitud de 772
Fptcha solicitud 271122018
Estado solicitud ACTIVA h
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 27-12-18 27-1218 271218
Funcionario JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
| Actividades y proy i ala

Nimero del
proyecto Proyecto yio rubro

(10f1) R

Cédigo

CENTRO DE INFORMACION Y 03-03-0089-PERSONAL CONTRATADO PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DE POLITICAS AMBIENTALES E INTRUMENTOS ORIENTADOS AL \
978 MODELAMIENTO 4“5:ENT'L 684 PLANEAMIENTO TECNICO, INVESTIGACION, INFORMACION Y GESTION DEL CONOCIMIENTO AMBIENTAL, DESARRCLLO Y REGULACION DE LA £ |
: N ) - GESTION Y AUTOGESTION AMBIENte, IMPLEMENTAR 100% DE LA RED DE CALIDAD DE RUIDO. 12- OTROS DISTRITOS ‘

\ Rubro Presupuestal ‘l Viabilidad H CDP | Registro presupuestal
l ExpedirRP'

' (10f1) I+ <a > » 5 [ k ‘

No hay ningun RP.

(10f1) .« <a > e 5 &

Figura 22 Expedir CDP

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 de compromiso y damos clic posteriormente en | - |

Expedicion del Registro Presupuestal

Nimero del RP * ]
Mimero del COP 3156

Fecha del RP * (122018 | o |
Vigencia 2018 o
Estado VIGENTE

Tipo de Compromiso * [ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS b ']

MNimero de compromiso | 1

Valor del RP 50,0

e e

Figura 23 Cargue de valor Registro Presupuestal

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

. . Asociar Fuentes
nuestro procesoy posterlormente damos clic en b para que sea cargado a nuestro proceso
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&3

Consulta de fuentes

| ssociar Fuentes || < vower |

oty 2

Seleccionar - P . Proyecto ylo Valor de la
— Actividad Descripcion Actividad Rubro Nombre Proyecto y/o Rubro fuente
- . - . DIRECCIONAMIENTO
0020- PERSONAL CONTRATADO PARA LAS ACTIVIDADES -~ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO, ESTRATEGICO.
2 787 PROPIAS DE LOS PROGESOS DE MEJORAMIENTO DE v 16 GCOORDINAGION Y ORIENTAGION DE LA SDA CCOORDINACION Y $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 valor en el campo Valor Presupuestado vy posteriormente daremos clic en

| Asociar Presupuesto Fuentes |

Asignar presupuesto de fuentes

Asociar Presupuesto Fuentes |\ « Volver

ol 1) [

S - = = Valor a
Descripcion Actividad Nombre Proyecto Valor disponible fuente Compromet
40020- PERSONAL CONTRATADO PARA LAS ACTIVIDADES “ 'DIRECCIONAM\ENTO ESTRATE'G\CO, e
787 PROPIAS DE LOS PROCGESOS DE MEJORAMIENTO DE v 16 COORDINACION Y ORIENTACION DE LA SDA $34.144.000,0 | 34144000 ‘
GESTION DE LA ENTIDAD, OPERAR UN PROCESO DE A
(1or1) a [l [

Valor Presupuestado 34144000

Figura 25 Asociar Presupuesto Fuentes

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

A 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 ST

MNombre Beneficiario

Tipo Identificacion Beneficiario CEDULA DE CIUDADANIA

Nimero Identificacion Beneficiario  (INEEEGD

Tipo de Compromiso * CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS =
Namero de compromiso 20180238

Valor del Contrato $34.144.000.0

Valor del RP $34.144.000,0 L\\)

Cargar Valor B Salvar + Cancelar

Figura 26 Registrar informacion expedir CDP

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul informandonos de la asociacion del RP

al contrato y/o solicitud y luego damos clic en VOV |

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

Completar

Se registré el nuevo RP asociado al contrato yio solicitud.

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

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

I 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—- y luego en el botén de = y luego damos clic en —l

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

| Supervision | Regisiro Presupuestal | Paliza ” Medificacien Contrate |
Expedir RP

Nimero RP Fecha Vigencia

Yy

{1ot1) , . & [l

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

NUmero del RP * 523 |

Numero del CDP i2819 i

Fecha del RP * I59x10;201 8 |m]| I

Vigencia (2018 ]

Estado (VIGENTE -]

Tipo de Compromiso * JCONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS K |
Numero de compromi50l1 | I
valor del RP 50,0 ]

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

Figura 29 Expedicion de registro Presupuestal

S . ! .
Nos desplegara una nueva visualizacion donde debemos dar clic en — 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 |

(of1)  « « @ » = v
Descripcion Actividad Nombre Proyecto yio Rubro
'422'RECURSOS PASIVOS EXIGIBLES RESERVAS PLUSVALIA 01- ’F‘ASIVOS EXIGIBLES | PASIVOS
a8 1190 \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 acomprometer 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 | © voiver |

(of1) 1« « [@ » = wv

Valor disponible
fuente

Actividad Descripcion Actividad Nombre Proyecto

1190 ‘

422-RECURSOS PASIVOS EXIGIBLES RESERVAS PLUSVALIA 01-

| PASIVOS EXIGIBLES |
RECURSOS DEL DISTRITO /‘ 523 ‘ /J $4.493.790,0 000000

o) 1« o« @ o w2 \

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

_ p Salar | . o . .
ahora damos clic en -—J y nos arrojara un mensaje informativo y damos clic en

avanzar nuestro proceso a la siguiente estacién 22. CARGUE POLIZA

para

Expedicién 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 |$1.000.0000 |

Cargar Valor | Salvar + Cancelar |

Figura 32 Registro de informacion Presupuestal

e Solicitudes de Proceso — Modificacion Contractual
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SIPSE

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

en la lupa

Luego damos clic la parte inferior de la pagina en el botdn

Medificacién Centrato

Nimero Modificacion
Ndmero Solicitud
Contrato

Tipo Modificacion *
Fecha Expedicion
Fecha Inicio

Fecha Fin

Plazo de Ejecucion
Plazo Ejecucion Dias
Requiere Publicacion
Requiere Poliza

Valor Modificacion

Justificacion

luego damos clic

, hos traera la informacidn que tiene el proceso de modificacién

&7
3758
20171015 de 2018

MODIFICACION - ADICION
2311012018

23110/2018

31/10/2018

DIAS bs
o

sl

sl

$9.312.000,00

ACTUACIONES JURIDIC, V
Y SEGUIMIENTO A USUARIOS DEL URSO HIDRICO Y DEL SUELO
ORIENTADAS A L/ CIONES EN DESCONTAMINACION HIDRICA

Figura 33 Modificacion Contrato

Expedir RP . . »
, debemos ingresar la informacién

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

Cargar Valor

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54 - 38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
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Expedicién del Registro Presupuestal

NGmero del RP * 2035 1

Numero del CDP 2826

Fecha delRP *

Vigencia 2018 lk

Estado VIGENTE

Tipo de Compromiso * ICONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS | =
Namero de comprom\sol1 | I

Valor del RP 30,0

I Cargar Valor IB Salvar H + Cancelar |

Figura 34 Registro de informacion Presupuestal — Modifcacion Contractual

e . - .
Nos desplegara una nueva visualizacion donde debemos dar clic en ~— para seleccionar la fuente de

. . Asociar Fuentes
nuestro proceso y posteriormente damos clicen ———"— """ para que sea cargado a nuestro proceso

Consulta de fuentes

I Asociar Fuentes I|  Volver |

or 2]

Descripcion Actividad Nombre Proyecto y/o Rubro

‘CONTROL A LOS
FACTORES DE
- 5 DETERIORO DE

0253-PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR LAS

D " CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO LOS RECURSOS
i 1102 ACTUACIONES DE EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO v 7 DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA NATURALES EN $7.312.000,0
ANMBIENTAL EN AMBIENTE URBANO - EJECUTAR 100% EL URBANA DEL DISTRITQ CAPITAL LA ZONA

URBANA DEL
DISTRITO
‘CAPITAL

Figura 35 Asociar Fuentes - Modifcacion Contractual

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

. . Asociar Presupuesto Fuentes
el valor en el campo Valor Presupuestado y posteriormente daremos clic en|

, confirmamos el ingreso de la informacion de expedicidn del RP

Asignar presupuesto de fuentes

| Ascciar Presupuesto Fuentes Jl| « Volver |

or1) 0
S - Valor disponible Valor a
Descripcion Actividad Nombre Proyecto fuent Compromet
‘OZS}PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR LAS - 4CONTROL A LOS FACTORES DE DETERIORO ] —
1102 ACTUACIONES DE EVALUACION CONTROL Y SEGUIMIENTO v 7 DE LOS RECURSOS NATURALES EN LA ZONA $7.312.000,0 ‘ 1000000 ‘
AMBIENTAL EN AMBIENTE URBANO - EJEGUTAR 100% EL URBANA DEL DISTRITO CAPITAL e
(1or1) a 0[]

L ~
Valor Presupuestado| 1000000 | ks

Figura 36 Asociar Presupuesto Fuentes - Modifcacion Contractual
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Al dar clic en . | nos mostrara nuestra pagina inicial donde evidenciamos que nos cargé el valor
. B Salvar . . . .
Presupuestado ahora damos clic en y nos arrojara un mensaje informativo donde nos informa
- ., p p . . % NO

gue nuestro proceso paso a la siguiente estacion APROBACION POLIZA, si damos clic en nos
permitira corregir los datos ingresados.

Expedicién del Registro Presupuestal

Namero del RP * 2035

Namero del CDP 262 x

Fecha del RP * 26;

4 & Se registrara toda la informacion ingresada. ;Confirma que desea registrar la informacion ingresada?
Vigencia 201

Estado I,j = | % NO

Tipo de Compromiso * | COl

Namero de compromiso | 1

Valor del RP $1.000.000.0

Cargar Valor | B Salvar | + Cancelar

Figura 37 Registro de informacion Presupuestal - Modificacion Contractual

9 MENU ACCIONES.

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

Meni q

* @ ACCIOnEsS

i Apertura Caja Menor

'

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

Modulo en el cual se suministra al area financiera el soporte de traslado de recursos y pagos con el fin de
sustentar pagos de ARL, pasivos exigibles, traslados presupuestales, pago de telefonia, 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 trdmite a los procesos de otros pagos:

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

9.1.1 ROL GESTOR DE PROYECTO

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

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn 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.

Meni
Busqueda de solicitudes de otros pagos

tros Fagos
% Solicitud Anulacién Registrar
Yy 5

olicitud De Proceso h
Figura 39 Creacion de Proceso — Otros Pagos.
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Registro de solicitud de proceso - Otros pagos
Fecha Solicitud 1211/2018

Estado ACTIVA

Valor 50,0

PAGO APORTES AL SISTEMA DE RESGOS LABORALES DE LOS
CONTRATISTAS CATEGORIZADOS EN RIESGO 5 PERTENECIENTES A LA SDA

Descripcion *

EFECTUAR A FAVOR DE LA ARL EL PAGO DEL APORTE AL SISTEMA
GENERAL DE RESGOS LABORALES A LOS PROFESIONALES QUE
REALIZAN ACTIVIDADES DE EVALUAGION CONTROL Y SEGUIMENTO A LAS
ACTVIDADES DE MANEJD, APROVECHAMIENTO | TRATAMENTO /0

FINAL DE LOS RESIDUOS DE CONSTRUCCION, DEMOLIGION ¥
OTROS RESIDUOS EN EL DISTRITO CAPTAL

[bjeto 9

Funcionaric (N

Proyectos y Actividades Asociados a la Solicitud

l Asociar Proyectos y Actividades ]

NOTA: Las fuentes de financiacion seran registradas después de seleccionar la opcion Salvar.

Figura 40 Registro de solicitud de procesos — Otros pagos.

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

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

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

e Pago sentencia judicial.

e Pago Servicio Publicos.

e Pago Nomina y Aportes Patronales.

e Pago de vidticos y gastos de vigje.

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.
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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.

+ Seleccionar

Anexos

No se encontraron anexos asociados

Salvar Cancelar — T —

Figura 41 Seleccionar Anexos

. Abrir b . ‘ .
Al dar doble clico en el sistema nos traerd el documento a asociar en nuestro proceso,

Anexos

=+ Seleccionar 3 Cargar Anexo @ Cancelar

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO pdf = 237 4 KB x

Figura 42 Cargar Anexos

¥ Cargar Anexo

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

Salvar

luego damos clic en para crear la solicitud de Otros Pagos
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Anexos
\: + Seleccionar \ Cargar Anexo Cancelar |
J
Nombre Corto Descripcién

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRONICO.pdf

I Salvar ' Cancelar |

Figura 43 Asociacion de Anexos al proceso

. | sawar | . o .
Al dar clic en | Sabvar | nos arrojara un mensaje informativo en color azul con el Numero de proceso de

Otros Pagos.

I‘j} Se registro la nueva solicitud de proceso namero: 3743 I

‘ Busqueda de solicitudes de otros pagos

| Registrar |

Busear Globat| ) ‘

(1of 1) 102

Namero Fecha = o Estacion Estado Funcionario
Solicitud ~ Solicitud OPietolciContraty valor — TpoSolicitud 4 solicitud  Responsable pcciones
[ ] soliciud ] , ,
PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA iggfgw FABIO CAMILO ,f«
3743 30/00/2016 | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $1.000.000,0 PAGO ARL PROCESD ACTIVA ROMERD (=]
| PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA OTROS PAGOS o

Figura 44 Asignacion de cddigo de proceso otros pagos

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

ingresada, los valores, el proyecto y actividades se encuentran correctas y damos clic en | Completar |
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Consulta detallada de la solicitud

[Estacidn Actual SOLICITUD PAGD
Funcionario
Responsable FABIO CAMILO ROMERC
Mimero de solicitud de
proceso 3403
Fecha solicitud 120012018
Estado solicitud ACTIVA
Tipo ¢e proceso PAGO SERVICIOS PUBLICOS
‘alor presupuestade $44.000.0000
Deseripeion La ia Distrital ge - SDA 8std &N continuar con &l senicio palico por telefanta mawl MOVISTAR, 1o que lleva § adelantar el presenle proceso. Es importante resaltar que se na
wenido trabajando con la emprasa MOVISTAR, 1a cual ha prestado ol servicio de icacidny el inistra de equipos sin i i L
Objeto PAGD SERMICIO PUBLICO POR TELEFONIA MOVIL
Funcianario FABIO CAMILO ROMERO
Activi y proy iados a la solicitud
(1of1) [
Nimero del
rubro Acciones
proyecto Proyecto ylo

RECUPERACION Y REFORESTACION ECOLOGICADE LA
ESTRUC PRINCIPAL REAS PROTEGIDAS, EL SISTEMA HID DISTRITAL, ZONAS DE

GESTION INTEGRAL PARA LA CONSERVACION, RECUPERACION Y

132 CONECTMDAD DE LA ESTRUCTURA ECOLOGICA PRINCIPAL Y a38 = mae i i A -]
? ¢ SGOND 0 AS AREAS. M ar 15 5 Me i3 samollo De Acciones De
OTRAS AREAS DE INTERES AMBIENTAL EN EL DISTRITO CAPITAL ?;EJ.E.:‘:::.::'L%;E';LE|VT_£TH|§~I$E ES Hlanelar T Humegales ediante £ Besarolo e Aecones Be
R o et ¥ . ORDENACION, MANEJO Y REGULACION DE ECOSISTEMAS Y AREAS PROTEGIDAS Y /0 PRODUCCION DE

sz CONECTIVIDAD DELAESTRUCTURA ECOLOGICA PRINCIPAL ¥ e INFORMACION BASICA AMBIENTAL, Ejecutar £1 100 % EI Plan De Manienimiento Y Sostenibilidad Ecoldgica En 400 &

OTRAS AREAS DE INTERES AMBIENTAL EN EL DISTRITO CAFITAL Ha Intervenidas Con Procesos De Restauracion

{10f1) [

Anexos
Hombre corto Descripcion  Acciones
JUSTIFICACION COMUNICACIONES DGAdocx | docx F-]
JUSTIFICACION COMUNICACIONES SER doct | docx J-]
Devolver | | VerHistorial Solicitud || Anotaciones || Volver [

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

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

PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA 2. APROBACION i Tl
3743 30/09/2018 | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $1.000.0000 | PAGO ARL GERENTEDE | ACTIVA S
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA PROYECTO o i

[N
Figura 46 Asignacion de proceso a Gerente de proyecto

> ESTACION SOLICITUD PAGO.

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

sistema nos permita avanzar y damos clic en | Completar |
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Consulta detaliada de ia solicined
Exnctn Acel SOLCELE 00
s CLALOH RATRICI QONZALEZ
Teedowems  MaOAR
BEC presosestalc s1amenn
Descrpces PAGO APORTES AL SETIMA [€ RESGOS LABOSALES 0€ LOS CONTRATETAS CATIGOSCIADOS IN 22300 & ﬂﬂ)‘mSALﬁAA
L T A 08 oY o A s A
Funcocaro CLALDIA PATRICH GONZALET L}

Actividades y proyecios asociados a la soliciud
1ot 1) )
Sy [ S,

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 Presupuestal ]l Viabilidad Jm Registro presupuestal \

(3 Ver Solicitud COP |

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

Figura 47 Validacidn Estacion Solicitud de Pago

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

9.1.1 ROL GERENTE DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacion, revisidn del estudio previo y avance del proceso, con el cual se
sustenta la ejecucidn de un proyecto cumpliendo con lo establecido por la entidad.
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A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

> ESTACION 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO
Con el Rol de Gerente visualiza los procesos en bandeja de entrada y damos clic en |i|

Blsqueda de solicitudes de otros pagos

|’ Registrar |
| Buscar Global{ ] ‘
(10f1) 10[=]
Numero Fecha . - - Estado Funcionario
Solicitud ~ Solicitud Qhieta de Contrats Valor  TipoSolicitud  Estaciénactual [ nooy  Responsable acciones
Solicitud i [~ g
PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA 2. APROBACION ESS“:EN
3743 30/09/2018 | | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $1.000.000.0 PAGO ARL GERENTE DE ACTIVA SANGHEZ
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

|J Completar |

inconsistencias de informacion damos clic en ' ~""""" 'para avanzar el proceso, si presenta
. . . . Devolver .

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

Menu—“:‘ Nimero de solicitud de proceso 3743

Fecha solicitud 3000912018
~ G Acciones Estado solicitud ACTIVA

O Apertura Caja Menor Tipo de proceso PAGO ARL

0 GEEED Valor presupuestada $1.000.000,0

0 Solictud Anuiacién Descripeion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA

B Solictud De Proceso Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
» @ Consuta Funcionario FABIO CAMILO ROMERO

b @ Contratacion
b @ Proyectos
» @ Reportes

Actividades y proyectos asociados a la solicitud

(10f1)

02-01-0524 - RD'QU\S\C\C']N DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E \NFORMAFDN —
978 MODELAMIENTO AMBIENTAL 683 PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORQ AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE ‘ rel ‘
: LARED. 12- OTROS DISTRITOS. R

—

(1 0f 1) ]

CENTRO DE INFORMACION ¥

Anexos ‘

[l Fe———] ] U | Cmnmeml Devalver_J [ VerHistorial Solicitud || Anotaciones || voiver |

Figura 49 Revision Proceso Gerente de proyecto

Secretaria Distrital de Ambiente »
Av. Caracas N° 54 - 38 TA
PBX: 3778899 / Fax: 3778930 BOGO
www.ambientebogota.gov.co M EJ o R

Bogota D.C. Colombla PARA TODOS



E!.C}GDTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

i M EJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
BLCALDUA, MATOR 2, Z,
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

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

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

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

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

10.1.1 ROL ANALISTA

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

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

e ESTACION 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION

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

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

Documentos relacionados

l Expedir Viabilidad l

Mo se encontraron resultados

Figura 50 Expedicion de Viabilidad
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Posteriormente colocaremos la fecha de expedicién de la viabilidad y colocamos las observaciones de

. e | ® Salvar |
expedicién de la viabilidad y damos clicen —————————
| Viabilidad Técnica
Solicitud de proceso | 3746 Proyecto(s) de Inversion | 1
AURA ELISA GUERRERC MORENO ARTURO CALDERON ZULUAGA
Quien expide Quien aprueba
Fecha Expedicion | 081072013 Fecha Expiracidn * |08r10/2018 |?|

SE EXPIDE VIABILIDAD PARA EL PROYECTO 1132

x

Obsemvaciones

o | B

El sistema nos carga la informacion de la viabilidad expedida

‘ Fuente Financiacin m Personal Solicitade H cop H Proceso Pre H Contrata ” Contrato ‘

57

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 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 Y |
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 L
13.00:46 NUEVG docx FlREZ fnicizl SRS P
‘ + Aprobar |

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

. . . . . . | completar | .
inconsistencias de informacién 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 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA.
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11.1.1 ROL REVISOR FINANCIERO

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

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

> ESTACION 11. CDP REVISION

(2]

Con su Rol de Revisor Financiero, se visualiza los procesos en su bandeja de entrada y da clicen '~

‘ Busqueda de solicitudes de otros pagos

" Registrar ‘

‘ Buscar Global] ] |
(torn) B 1=
Numero Fecha a o Estado Funcionario
T CREtCideE ot Vvalor  Tipo Solicitud solicitud  Responsable Acciones
Solicitud [~ .

[PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA W cop LUCAS

3743 30/09/2018 | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $10000000 | PAGO ARL iy ACTIVA ALVAREZ m
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA MENDEZ

L

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

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

Namero de solicitud de proceso 3743

Fecha solicitud 30/09/2018

Estado solicitud ACTIVA

Tipo de proceso PAGO ARL

Valor presupuestado $1.000.000,0

Descripcidn PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcionario FABIQ CAMILO ROMERC

Actividades y proyectos ascciados a la solicitud ‘

(10f1) [ ]

ST Proyecto ylo rubro Feiaie Acciones
proyecto Codigo Nombre
CENTRO DE INFORMAGIGN ¥ 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MAJERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS /0 PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION | ——,
978 HODEL AMIENTO AMBIENTAL 683 PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE \ s \
" . . LA RED. 12- OTROS DISTRITOS —

(10f1) ‘

Anexes ‘

Nombre corto Descripcién ~ Acciones

COMPLEMENTQ CONTRATO ELECTRO'MICO.pdf | pdf ‘ =l |

Fig. 24 Detalle de proceso asignado Revisor Financiero
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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 Ver Solicitud CDP

Para ello damos clic en y posteriormente en

Zoom automatico %

SECTETAA DE ANEIENTE

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

ID PLAN ADQUISICIONES: "160-1141"

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE ECOURBANISMO Y GESTION AMBIENTAL ¥ 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: $ 13.265.000,00 PLAZO: 5 Mes(es)

DESCRIPCION

1141 GESTION AMBIENTAL URBANA
Objetivo;  Promover la gastién ambiental en Is ciudad, propendiendo por ks rduccién de Is huells urbana y aportando a s sostenibilidad del tarritorio bogotanc.
Proyacto E.: Meta: Actividad: Tipo - Componente -Concepto Fuente Valor

PROMOVER EL APROVECHAMIENTO goy  03-04-0253 - PERSONAL CONTRATADO PARA EIECUTAR LAS 15 _ o7Ros pISTRITG 12.265.000
25000.0 TONELADAS DE LLANTAS ACTUACIONES DE EVALUACION, CONTROL ¥ SEGUIMIENTO

REFERE ]

b

Documentos relacionados

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

inconsistencias de informacién damos clic en

inconsistencias damos clic en

Completar .
para avanzar el proceso, Ssi presenta

Devolv 7
Y91 1y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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Mend @] Nimero de solicitud de proceso 3743
S Fecha solicitud 30/09/2018
~ @ Acciones Estado solicitud ACTIVA
3 Apertura Caja Menor Tipo de proceso PAGO ARL
EYo:os Pagos] Valor presupuestado §1.000.000,0
@ Selicitud Anulacion Descripeién 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 CAMILO ROMERO

» @ Contratacion
» @ Proyectos.
» @ Repories

Actividades y proyectos asociados a la solicitud

(10f1)

CENTRO DE INFORMAGION Y 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/0 PRODUCGION DE MATERIAL TECNICO E INFORMAGION | ——
a78 - 683 PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORQO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE ‘ el ‘

MODELAMIENTO AMBIENTAL LARED. 12- OTROS DISTRITOS.

(10f1) [

Anexos |

] r IComp\slarI Devoiver | [ Ver Historial Solcitud || Anotaciones || Volver |

Fig. 25 Revisidn Proceso Revisor Financiero

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

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

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

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

e ESTACION 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA

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

Pependencia:

Numero Fecha : Modalidad - Estacion
Solicitud  Solicitud UDIO de Contrato Pre Tipo Sollcllag e Tal Blidoﬂ
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 o CONTRATACION NUEVA 7. VIABILIDAD JAEJ?%IS\HO
3746 08/10/2018 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10) PRUEBA10 | | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY CONTRATACIAN TECNICA - ACTIVA SUAREZ
PRUEBAT) PRUEEA10 PRUESA10 PRUEBAT0 PRUEGA10 . 1150 DE 2007) FIRMA s
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| 2|

Damos clic en
una viabilidad

Fuente Financiacion ====. Personal Selicitade || CDP || Proceso Pre-contractual H Contrate

y en la parte inferior de nuestra pagina validaremos que el proceso tenga expedida

Medificacion Centrate ‘

Viabilidad Consecutivo Interno Proyecto Inversion k Fecha Expedicién Fecha Expiracion Estado Viabilidad

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

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

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

() 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 Pl
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA MENDEZ

Figura 52 Asignacion de proceso a Revisor Financiero

> ESTACION RP EXPEDICION Y PAGO PREDIOS - OTROS PAGOS

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

en L2)
Meni @]
Wm— ‘ Busqueda de solicitudes de otros pagos
@ Apertura Caja Menor
e Otros Pagos] | Registrar |
[ Reintegros [ . oy
O Solicitud Anulacion
O Solicitud De Praceso (10f1) e a i e DT
» [@ Consulta Nii Fecha = = Fe = -
S ji ipo Estacion ‘uncionario
s SIEIE S B SR Solicitud actual Responsable  Acciond

PAGO DE 11.CDP - LUCAS

prueba pruebaprueba pruebaprueba pruebaprueba

3740 3010972018 ‘ pruebaprueba pruebaprueba pruebaprueba pruebaprueba ;| $1.000.000.0 ;?(\S(IS\I/E?LSES REVISION ACTIVA ?A\EV?\TDREEZZ ‘i‘
RP B
EXPEDICION
r = PAGO DE LUCAS
"PAGO FINAL DEL 30 % DEL PREDIO RT 46, POR UN - PAGO
3622 13/03/2018 ‘VALOR DE $4.493730. CONTRATO DE PROMESA DE y $4.493.790.0 PASIVOS PF&;DIOS N ACTIVA ALVAREZ m

EXIGIBLES MENDEZ

NTRNS

Fig. 31 Bandeja de entrada Operador Financiero imagen no corresponde

Visualizara la informacién perteneciente al proceso, validara las actividades y el anexo cargado con el fin
de que el valor presupuestado sea el mismo que se encuentre en los estudios previos.
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E!.DGDTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
MEJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
ALCALDUA, MATOR 2 2,
DE BOGOTA .. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Consulta detallada de la solicitud
Estacion Actual 13. CDP - CARGUE SIPSE
Funcionario Responsable JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Nimero de solicitud de proceso 3743
Fecha solicitud 300082018
Estado solictud ACTIVA
Tipo de proceso PAGO ARL
Valor presupuestado 51.000.000,0
Descripcion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUESA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUESA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcionario FABIO CAMILO ROMERD
Actividades y proyectos asociados a la solicitud l}
(1of 1) [ ]
e CENTRO DE INFORMACION ¥ 683 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS Y/Q PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION PARA LA GESTION Y CONTROL
” MODELAMIENTO AMBIENTAL o DE DETERIORO AMBENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE LA RED. 12- OTROS DISTRTOS

{10 1) (7]
Anexos
COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO.pdf | pdf

Completar Devolver Ver Historial Solicitud Anotaciones Volver

Fig. 32 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

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

Completar

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

Devolver

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

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

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

13.1.1 ROL OPERADOR FINANCIERO

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

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

> ESTACION 12. CDP EXPEDICION PREDIS

Validara las actividades y el anexo cargado con el fin de que el valor presupuestado sea el mismo que se
encuentre en los estudios previos.
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aotine. | PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Estacidn Actual 12. CDP - EXPEDICION PREDIS
Funcionario Responsable JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Nimero de selicitud de proceso 3743
Fecha solicitud 30/09/2018
Estado solicitud ACTIVA
Tipo de proceso PAGO ARL
Valor presupuestado $1.000.000,0
Descripcidn PRUEBA PRUEBAPRUEBEA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Objeto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
Funcienario FABIO CAMILO ROMERQ

Actividades y proyectos asociados a la solicitud ‘

(1of1) =« < i -

LIC=rcs] Proyecto yio rubro $ Acciones
proyecto Cédigo Nombre

CENTRO DE INFORMAGIGN Y 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS ¥/0 PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMAGION | ——
978 HODELAVIENTO AMBIENTAL 683 PARA LA GESTION Y CONTROL DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE ‘ el ‘
! . " LARED. 12- OTROS DISTRITOS —

(Mof1) = <« [ ‘

Anexos |

Nombre corto Descripcion  Acciones

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO.pdf | pdf ‘ pel ‘

Fig. 28 Detalle de proceso asignado Revisor Financiero

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

. . . | completar | . . . . )
informacion damos clic en |~LJ para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en

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

(meng @ ‘ Nimero de solicitud de proceso 3743

Fecha solicitud 301002018
~ G Acciones Estado solicitud ACTIVA
O Apertura Caja Menor Tipo de proceso PAGO ARL
[e)0: o< Pagos] Valor presupuestada $1.000.000,0
0 Reintegros Descripeion PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEEA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
O Soictud Anulacion Otigto PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA
[ Solickud De Procese Funcionario FABIO CAMILO ROMERO
» @ Consuta
» @ Contratacién Actividades y proyectos asociados a la solicitud
» @ Paramétricas.
» @ Pianes De Gestion (Mof1) = <« i -

» @ Proyecios

» @ Reportes (i)

Proyecto ylo rubro

proyecto

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 —

(Mof1) = < - [N ‘

CENTRO DE INFORMACION Y

78 MODELAMIENTO AMBIENTAL

Anexos

Nombre corto Descripcion  Acciones

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO.pdf | paf | 2|

Pl —— v Lcompretar I pevover ] ["ver storiar soicia | [~ anotaciones 1( vower |
Fig. 29 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 asignaciéon de los Gestores a cada proyecto

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

Solicitud  Solicitud Objeto de Contrato v?n_,r Tipo Solicitud
Solicitud Solicitud -
( JESUS
PRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA 13 CDP - ANTONIO o
3743 30/09/2018 = | PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA $1.000.000.0 PAGO ARL CARGUE Sipse | ACTIVA SUAREZ 2]
PRUEBAPRUEBA PRUEBAPRUEBA PRUEBA . PEREZ o

Fig. 30 Bandeja de entrada Operador Financiero
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E!.C}GDTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

M EJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
BLCALDUA, MATOR 2, Z,
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

> CDP CARGUE

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

Consulta detallada de la solicitud

Estacion Actual 13. CDP - CARGUE SIPSE
Funcionario Responsable JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Nimero de solicitud de proceso 3743
Fecha solicitud 30/09/2018
Estado solicitud ACTVA
Tipo de proceso PAGO ARL
Valor 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 I}
{(1of1) [ 7]
578 CENTRO DE INFORMACION Y 683 02-01-0524 - ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, SUMINISTROS, SERVICIOS /O PRODUCCION DE MATERIAL TECNICO E INFORMACIGN PARA LA GESTION Y CONTROL
e MODELAMEENTO AMBIENTAL o DE DETERIORO AMBIENTAL, REALIZAR 51 INFORMES DE CALIDAD DE AIRE RESULTADO DE LA OPERACION DE LA RED. 12- OTROS DISTRTOS,
(1of1) | ']
Anexos

COMPLEMENTO CONTRATO ELECTRO'NICO pdf | pdf
Completar Devolver Ver Historial Solicitud Anotaciones Volver

Fig. 32 Detalle de proceso asignado Operador Financiero

Nos dirigimos al item 7.2 EXPEDICION DE CDP Y RP, con el fin de realizar la expedicién de este documento.

9.1 SUBMENU SOLICITUD ANULACION.

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

Enunciaremos cada uno de los Roles del Sistema de 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

14.1.1 ROL GESTOR DE PROYECTO
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E!-CIGOTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

M EJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
BLCALDUA, MATOR 2, Z,
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

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 cdmo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION SOLICITUD ANULACION CDP / RP

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

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

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

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

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

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

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

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

Si es liberacion de recursos el proceso debe de estar en la estacion Ejecucion Contrato.
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MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SIPSE

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

3 Solicitud Anulacicn

en

. . Registrar
y posteriormente damos clic en |g—|

| Solicitud de anulacién

No. Solctud de Anuaion [0 )
Nimero de COP o
Namero de RP e ]
Mo Soliciud Proceso inicial [0 |

| Buscar | [ Limpiar | [ Registrar

(10f1) [] 20[=]
Clase de
¢

ANULACIONTOTAL | 1053

Fecha Solicitud  Solicitud proceso  Tipo de Anulacion

7 2082018 s cop

2. APROBACION -
FATRICIA MARIA
GERENTE DE AcTh = . )
FROVESTO GONZALEZ RAMIREZ 2

Fig. 36 Creacién de Proceso — Solicitud Anulacidn.

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

anular, para ello damos clic en

Asociar Solicitud de Proceso |

Datos basicos de la solicitud de anulacion

Ho. Sofictud de Anulacion 659

Estacion actual FIM

Funcignario respensable ]

Fecha Sobcitud 302018

Tipo de Anulacién COPY RP

Clase de Anulacion ANULACION PARCIAL

Estado Solicitud FINALIZADA,
Teniendo en cusnta Acta de Liguidacion de Mutuo Acuerda del Contrato N* SDA-CPS- del
24-01-2018 (anexa & esta solichud), el cual cuenta con acta de inlcio del 25-01-2018 con plazo de

Justificacitn * gjecucion de 10 meses v 15 dias, se solicita tramitar en esta plataforma la anulacion parcial del COP v el

CRP para proceder a su liberacion, I

olicitud Proceso inicial

Asociar 5olicitud de Proceso

Himero Solicitud

Mo se encontraron resultados

Fig. 37 Asociacién de Procesos — Solicitud Anulacién.
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EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

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

Clase Anulacién | CDP - ANULACION TOTAL

Nimera Sul\c\tud'EEzE '

Fecha Desde | |

FechaHasta | |

Tipo de Proceso t --------- ‘ -

| Buscar }| Limpiar || Cancelar |

| Buscar Global| | ‘

(1 of 1) m 10 =]
Nuimero Fecha > Modalidad - Estacién Funcionario
Solicitud  Solicitud EUISICIORIE DISee Valor Proceso NPo Solicitud ‘actual _ Responsable  pcciones
Solicitud - pugpmmpym - m IS
PAGO SERVICIO PUBLICO POR TELEFONIA CELULAR PAGO b=y e .
3528 25/01/2018 $8.000.000,0 SERVICIOS PRoucso. | ACTIVA Yo B
PUBLICOS OTROS PAGOS SizA

Fig. 38 Busqueda de Proceso a asociar — Solicitud Anulacion.

Al dar clic en L+ nos cargara la informacién correspondiente del proceso al igual
Presupuestales ingresados en el CDP.

que los rubros

o e

|n g

| ANULACION TOTAL A
J

| acTva

Clase de Anulacion =

Estado Solicitud

PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
, PRUEBA PRUEBA
Justificacign *

bolicitud Proceso inicial

| Asociar solicitud de Proceso |

] Fecha Solicitud Objeto de Contrato Valor Solicitud Estado Solicitud
FAGO SERVICIO FUBLICO FOR TELEFONIA CELULAR %
3528 250172018 $8.000.000.00 ACTIVA
Rubros P p del CDP selecci d
Ho. CDP'
Miimero Proyecto y/o Rubro Proyecto yio Rubro Miimero Actividad Actividad Valor comprometido  Valor disponible para anular  Valor a anular
DE22-ADQUISICION DE EQUIPOS, MATERIALES, &
1053 141 821 'SUMINISTRCS, SERVICIOS /O PRODUCCION $8.000.000,00 $8.000.000,00 $6.000.000,00

(Gastidn ambizntal urbans ‘

DE MATERIAL TECNICO E INFORMACIGN FARA

Fig. 36 Cargue de informacién por parte del Sistema — Solicitud Anulacién.

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

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

W) Se registré la nueva solicitud de anulacién nimero: 548

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

proceso, ingresamos al proceso dando clic en | =
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== | MEJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y

B BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Solicitud de anulacion
No. Solictud de Anulacion | |
Niimero de CDP | |
Nimero de RP | |
No. Solictud Proceso inicial | |

| Buscar || Limpiar | | Registrar
| Buscar Global;|
{1 0f 1) (] 2[=]

soLICITUD
- . - ANULACION . e p— JESUS ANTONIC
548 Q21062018 3528 CDP TOTAL 053 ;‘V;ULAL.\SN CDP ACTIVA SUAREZ PEREZ

Fig. 36 Consulta de Proceso — Solicitud Anulacién.

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

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

Comentarios

Anexos

Nombre Observacion
Mo se encontraron resultados.

| Ver Historial Anulacion || Ver Anotaciones | ¥ Completar Volver |

Fig. 37 Creacién de Proceso — Solicitud Anulacidn.

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 2. aprobacion gerente de proyecto 1141
avance del proceso.

15.1.1 ROL GERENTE DE PROYECTO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, revisién del estudio previo y avance del proceso, con el cual se
sustenta la ejecucidn de un proyecto cumpliendo con lo establecido por la entidad.
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A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que
estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 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 informacién damos clic en |\M,|para avanzar el proceso, si presenta

. . . . Devolver
inconsistencias damos clic en

Rubros P del CDP seleccionad

Iy sera devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Mimero Proyecto yio Rubro Proyecto ylo Rubro ivi Valor comprometido  Valor disponible para anular  Valor a anular

g21 SUMINISTROS, SERVICIOS /0 FRODUCCION $6.000.000.00 $5.000.000.00 £8.000.000,00

Gestion ambiental urbana 0522 ADQUISICION DE EQUIFCS, MATERIALES, »
DE MATERIAL TECNICO E INFORMACION PARA
gt vihpuiriniyipsbilphutlpatyiny 2

Comentarios

Anexos

Nombre Observacién Tamafio Acciones

No se encontraron resultados. N

[ Ver Historial Anulscion || Ver Anotaciones [ v Compietar l ~ Devolver J{

Fig. 21 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 asignacidn de los Analistas a
cada proyecto.

Nimero Fecha Modalidad Estacién Funcionario

Solicitud ~ Solicitud Objeto de Contrato SD"I?":" . Proceso Tipo s°"°“a9 actual ﬂﬂ" Responsable  Acciones
Icitu - i - |
[ -] ° e -
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBATD - CONTRATACION | | o0 5_VIABILIDAD AURA ELISA -
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -| stoooo00 OREcTapEy | NURVA o TECHICA ACTIVA GUERRERQ (2]
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) =

EXPEDICION MORENO

Fig. 22 Asignacion 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

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

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

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

UsuanoLucas Alvarez Mendez

ANULAGION . . ANULACIGN LUCAS ALVAREZ e
620 23102018 an7 COPY RP BARCIAL 1501 1593 REVISEN ACTIA rraet 2]

Fig. 6 Ingreso Rol Gestor de Proyecto.

Posteriormente damos clic en L| para visualizar el proceso asignado

Solicitud de anulacién

No. Solictud de Anulacién | |
Nimero de CDP [ |
Nimero de RP \7|
No. Soliciud Proceso inicial | 7|

| Buscar | | Limpiar |

| Buscar Global]

{1 0f 1) (1] n[s]

2. APROBACION
- - - o . b — FATRICIA MARIA
548 02110:2018 528 coR ANULACION TOTAL | 1058 :sg\e{:liga ACTIVA onza e e

Fig. 20 Bandeja de entrada Gerente de proyecto

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

Posteriormente realizada la 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 clic en . 'y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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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

47 04/07/2018 PRODUCEION SOSTENELE $13.265.000,00 ACTIVA

Rubros Pr del CDP ionado

Nimero
Proyecto Proyecto y/o Rubro .

Valor
disponible Valor a anular
para anular

comprometido

Gestion ambiental urbana 0253-PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR A
1501 141 784 LAS ACTUACIONES DE EVALUACION. CONTROL Y $13.265.000,00 | (59.639.234,00) -9639.234 P
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 513.265.000,00 59.639.234,00 /s

Fig. 21 Revision Proceso Gerente de proyecto

inexos
Nombre Observacion Tamaiio Acciones
Observacion 1
LIQUIDACION JASON F BOLIVAR.pdf 778,01 KB
I
[ Ver Historial ion || ver | B  Devolver
[ votver |

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

Niamero Fecha . Modalidad - Estacion Funcicnaric
Solicitud  Solicitud e Proceso w‘;" actual Responsable pcciones
EEETETETS Y ¥ oaE
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 o CONTRATACION NUEVA 5_VIABILIDAD AURA ELISA —
3746 08/10/2018 = |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -| | $1.000.000,0 | DIRECTA (LEY CONTRATACION TECHNICA - ACTIVA GUERRERO | B |

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 1150 DE 2007) EXPEDICION MORENO

Fig. 22 Asignacion de proceso a Analista

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

e ESTACION ANULACION CARGUE SIPSE

. e . . .
Damos clicen ' para visualizar el proceso asignado
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SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Solicitud de anulacion
No. Solictud de Anulacisn | |
Nimera de COP ( |
Namero de RP |7\
No. Selicitud Proceso inicial Ii\

(_suscar | | uimper |
| Buscar Global;|
{1 0f1) @ 20[=]

2. APRCBACION EATRICIA MARIA

48 02/10¢2018 3528 coP ANULACION TOTAL 1053 GERENTE DE ACTIVA GONZALEZ RAMIREZ
PROVECTO -

Fig. 20 Bandeja de entrada Gerente de proyecto

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

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

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

Devolver

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

Datos basicos de la solicitud de anulacion

Mo. Solictud de Anulacidn 517

Estacién actual ANULACION CARGUE SIPSE
Funcionario responsable LUCAS ALVAREZ MENDEZ
Fecha Solicitud 271272017

Tipo de Anulacién [cor ]
Clase de Anulacién [AnULACION TOTAL |
Estado Solicitud [AcTIVA ]

Nimero de acta |

Fecha cargue de anulacion]

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

Justificacidn *

Fig. 21 Revision Proceso Gerente de proyecto

inexos

Nombre Observacion Tamaiio Acciones

Observacion 1
778,01 KB

LIQUIDACION JASON F BOLIVAR.pdf

| Ver Historial Anulacion || Ver Anotaciones ‘I‘/Cnmp\elar I ~ Devolver l

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

17.1.1 ROL OPERADOR FINANCIERO
Rol encargado de realizar la 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 informacién registrada en PREDIS frente a la cargada en
SIPSE, validara las actividades, el valor de la solicitud y el valor a anular.

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

[ completar |

inconsistencias de informacion damos clic en ' =""""" 'para avanzar el proceso, si presenta
. . . . Devolver .
inconsistencias damos clicen -~~~ | y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

Nimero 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

a7 04/07/2018 PRODUCEION SOSTENELE $13.265.000,00 ACTIVA

Rubros Pr

0253-PERSONAL CONTRATADO PARA EJECUTAR ~
LAS ACTUACIONES DE EVALUACION. CONTROL
SEGUIMIENTO AMBIENTAL EN AMBIENTE

Gestion ambiental urbana

1501 a4 $13.265.000,00 (59.638.234,00)

v

Rubros delRP

_ Fuente Rp cop Valor fuente Rp Valor disponible para anular Valor a anular Acciones

2376 2438 3023 $13.265.000,00

Figura 53 Revision Proceso Gerente de proyecto
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inexos
LIQUIDACION JASON F BOLIVAR pdf Opsenvacion? 778,01 KB
I

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

Volver

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

,,,,,,,, m CEEEER  geees SEEEED
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D n CONTRATACION | e/ 5. VIABILIDAD AURA ELISA
3746 08/10/2018  |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | $1.000.000,0 = DIRECTA (LEY TECNICA - ACTIVA GUERRERO

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1) PRUEEATO 1150 DE 2007) | CONTRATACION |- Expepicion MORENO

Fig. 22 Asignacion de proceso a Analista

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

10.1 SUBMENU SOLICITUD DE PROCESO.

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

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

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

10.1.1 ROL GESTOR PROYECTO
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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 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

Namero Solicitud Proceso Fecha Solicitud 20/01/2019

Estado | --------- Tipo Solicitud * |- ------ - ~

Id Plan Adquisiciones * )
- PRORROGA

Seleccion Tipo Tiempo MODIFICACION - SUSPENSION

Tipo Tiempo *|--------- = 5N - OTRO SI
Seleccion Naturaleza Juridica

OGA - OTRO 51

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

Figura 54 Tipos de solicitud Solicitud de proceso

Nueva Contratacidn: 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.

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

Modalidad proceso Contratacion Directa y Licitacion

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

Modalidad proceso Seleccion Abreviada

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

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

Solicitud de Proceso

Ndmero 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 %00

Fig. 37 Creacidn 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 Nimero Personas Solicitadas

Seleccién Fechas Inicio

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

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

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

Fig. 37 Creacién de Proceso — Solicitud Anulacidn.
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En el campo funcionario aparecerd el nombre de la persona creadora del proceso, seguidamente
llenaremos los campos de Objeto Contrato y Justificacion los cuales ya han sido cargados por las
dependencias especificando cada uno de sus objetivos y justificaciones conforme al PAA, si tenemos
observaciones las digitaremos en dicho campo.

SRR XXX RO

Funcionario

Objeto Contrato *

Observaciones

Fig. 37 Creacién de Proceso — Solicitud Anulacidn.

- 7 ASOCIACION DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES.

e Cargue de Anexos Solicitud de proceso — Nueva Contratacion.

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

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

habilitara la siguiente pagina

Cargar Anexo

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

El anexo debe tener un tamafio maximo de 2 MB.
Cargar Anexo Cancelar [:?

Secretaria Distrital de Ambiente »
Av. Caracas N° 54 - 38 TA
PBX: 3778899 / Fax: 3778930 BOGO
www.ambientebogota.gov.co M EJ o R

Bogota D.C. Colombla PARA TODOS



1
BGGOTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

. M EJOR PARA LA PROGRAMACIOI\J, SEGUIMIENTO Y
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

Fig. 37 Creacién de Proceso — Solicitud Anulacidn.

. Examinar... L . . L L,
Damos clicen 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.

. . . @ Salvar | . . 9
Al tener ya esta informacion debemos dar clicen —— ' para que nuestro sistema de informacidn

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

Nimero  Fecha . Modalidad - Estacidn Funcionario
Solicitud  Solicitud Objeto de Contrato Valor Proceso  npoSolicitud oyl Estado  Regponsable  pccione
solcitid ey CEEEEE)  gyrm 8
APOYAR LAS ACCIONES DEL VOLUNTARIADO AMBIENTAL EN » CONTRATACIGN 1. SOLICTUD
: NUEVA NUEVO FABIO CAMLO | | [—
435 25092013 | |EL MARCO DEL ACUERDO 607 DE 2015, PARALA o oo DRECA(EY | NER o BEIO . ACTVA s (2]
CONSERVACION Y APROPIACION SOCIAL DE LAFRANADE 150 DE 2007) : -

; | CONTRATACION
Fig. 37 Creacién de Proceso — Solicitud Anulacidn.

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 informacion pertinente de la persona a contratar.

Registrar Personal Solicitado |, teniendo en cuenta el PAA ingresamos

Personal Solicitado

. o — Semestres Cursados: 6 |
Experiencia: Afios | 3 |Meses |0 |

Equivalencias o Excepciones: ‘ Cinco (5) semestres aprobados de educacidn superior por los titulos de la CATEGOR]A| b |

Experiencia Especifica: Afios | 0 |Meses |0 |

Nivel Académico: [TECN\CO 0 TECHOLOGD -

Experiencia Especifica en: ‘

. . . . . ® Salvar
Asociamos Profesiones si las posee al igual que Postgrados y damos clic en |—
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Profesiones

{ Asociar Profesion J

(1ofl) =« « = + 5[=

Mo hay profesiones diSDDle'BS para asociar.

|. N (ofl) « « =+ w 5=

Postgrados

{ Asociar Postgrados J

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

| (1of1) =« « = = 5 [=

® Salvar # Cancelar |

Posteriormente validamos que se visualice la informacion registrada

‘ Fuente Financiacién H \UFNIEENM  Personal Solicitado  UICENS ” cOoP ” Proceso Pre-contractual ” Contrato ” Modificacion 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)

# Actualizar |

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

sino damos clic en | & Completar |

lx Actualizar IACampletar l Devolver Solicitud | Inactivar Solicitud | Ver Historial Solicitud | Registrar Anotaciones |  Volver

| Comentarios estacion

3

MOTA: Antes de Devolver ingrese sus

| bocumentos relacionados
| Fuente Financiacion || Viabilidad | Personal Solicitado ‘ Ho Hay || cop H Procesc Pra-contractual H Contrato || Modificacién Contrate

l 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)

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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Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2. aprobacion gerente de proyecto 1132

________ )y COEEED e owwwE
prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba o CONTRATACION NUEVA iF‘ROEﬁCIOH ADRIANA
37145 08/10/2018 | | prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY ACTIVA LUCIA SANTA

prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba prueba 1150 DE 2007) CONTRATACION EES‘E(EEECI)JE MENDEZ
"

e ESTACION 8. CONFORMACION CARPETA CONTRATO

Al estar en esta estacidén el gestor de proyecto solicita al contratista el Soporte de los documentos
requeridos que acrediten su postulacidon para evaluacidon para su posible contratacion 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

En la parte inferior de nuestra pagina en el campo Radicacion ingresaremos la fecha en que se radican los
documentos y en Numero Radicacién se debe colocar el mismo nimero del ID-Plan, en este caso “165-

” . . . . . . # Actualizar Solicitud Radicacion
978” o sin comillas Unicamente en este campo es opcional y damos clic en

Radicacion %

Fecha Radicacion * 8/10/2018 3] INL’lmerD Radicacidgn *l165-9?8| 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 radicacidn CDI del proceso.

Se modificd la solicitud de proceso en estacion Radicacion CDI. .
Posteriormente el gestor de proyecto, al

& Completar

registrar la informacidn y al cargar los soportes procede a dar clicen para avanzar el proceso
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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 — Submend Solicitudes de Proceso, Damos clicen ' para visualizar
el proceso asignado

JESUS
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 B CONTRATACION ) : U
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -|  st0000000 | DRECTA(EY | NISVA L | Henhs ACTIVA LA D
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) PEREZ
Anexos

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

Examinar...

Cargar Anexo

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

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 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

. Completar
y damos ahora clic en ?
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Anexos

| Cargar Anexo |

Fecha Nombre Corto Usuario Actividad Observacion
(aiara0ie EP_PEI_ID201_1141.docx UARIA VoA Inicial [+ ver Anexo |
ohree EP_PEI_ID201_1141.docx oo SISO LA TECNICA-  \pRoBADO SPCI (4 veranexo |
oocmomooTIIA S yERCIEN  eowoe —
(oneee JHASSIR ANDRES PEREZ LEONES zip et : A%%E?g?:@?%o [+ veranexo |
%?’5029[1251 5 I POLIZA JHASSIR PEREZ LEONES pdf g@g&mg@%‘ POLIZA - CARGUE I (4 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 estacién
GENERACION Y FIRMA ACTA DE INICIO, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que
usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacion de Contratacidn.

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

‘ [ registrar |

Buscar Global
(1 0f12) JBlasE@EEE ~ ~ »m

Funcionario
Responsable  accione:

Numero Fecha
Solicitud  Solicitud
x

Modalidad
Proceso

Estacién
actual

Estado

Objeto de Contrato solicitud

Valor
Solicitud

—

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
o |

Posteriormente damos clicen ' para visualizar el proceso asignado

Funcionario
Responsable

Namero Fecha
Solicitud  Solicitud

Estado

Objeto de Contrato Estacion actual solicitud

Acciones

Modalidad Proceso
CIINED

Tipo Solicitud
CEELERLECR)

MARIA

- = CONTRATACION GENERACION Y
REVISAR Y VALIDAR LOS CONCEPTOS TECNICOS - NUEVA MONICA
207 0810112018 |DER\VADOS DE LAS ACCIONES DE EVALUACION, $44.950.000.0 B:ERZE&T?’; (LEY 1150 CONTRATACION R‘RC"CS ACTADE | ACTVA SERRANO B

sI7a

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

1000018 Generar
ﬁ:ie:qigl?re Acta de ‘ﬂ‘ :;?cciga Acta de ‘UJ‘ZU1B % ‘ Egg”;a de MENSUALIDADES VENCIDAS AI::;:E

. )
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 |

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

Cargar Anexo

. | 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 SERRANOG 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 - B —
a2 POLIZA JHASSIR PEREZ LEONES. pdf SERRANG 8124 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
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Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacion 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.

\

O e 2 oo D GEEEEIR)  aereen .

APOYAR LA IMPLEMENTACION DE INSTRUMENTOS DE & CONTRATACION | i jeva EJECUCION LUZ MARINA

PLANEACICN Y SEGUIMIENTO QUE CONTRIBUYAN ALA —, 5278020000 1 DIRECTA (LEY ACTIVA

3733 12/06/2018 F
N Y SEGUIMIE C QUE P 1150 DE 2007) CONTRATACION | CONTRATO VILLAMARIN

e ESTACION EJECUCION CONTRATO

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

11.1.1 ROL GERENTE DE PROYECTO

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

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

e ESTACION 2. APROBACION GERENTE DE PROYECTO

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

Completar

informacidon damos clic en para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias damos clic en

Devolver .
y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.
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(10£3) EE -~ - =
Codigo UNSPSC Clase o Producto
77111600 REHABILITACION AMBIENTAL
77111500 SERVICIOS DE SEGURIDAD AMBIENTAL
70131600 PREPARACION DEL TERRENO Y DEL SUELO
70131700 GESTION DEL TERRENO Y DEL SUELO
70131500 PROTECCION DEL TERRENO Y DEL SUELO
\ wors @:e - - @

Anexos

‘ | cargar Anexo |

Nombre Corto
ESTUDIO PREVIO NUEVOS

Ua/06/2018 LUZ MARINA VILLAMARIN Inicial | + VerAnexa |

16:03:01 PROCESO_V0_06.docx
nggg%sm Anexo Tecnico Contrato nuevas areas de restaudocx § LUZ MARINA VILLAMARIN Inicial | + VerAnexo |
tabezote Estudio de mercado 30.docx LUZ MARINA VILLAMARIN | Inicial (4 ver Anexo |

[
g’
la Completar . Devolver Solicitud J| Ver Historial Solicitud | Registrar Anotaciones | © Volver |

Fig. 21 Revisién Proceso Gerente de proyecto

Posteriormente nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el proceso
ha avanzado a la estacion 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION, al igual se podra evidenciar en nuestra
bandeja de entrada a que usuario le fue asignado el proceso dependiendo la asignacién de los Analistas a
cada proyecto.

Ndmero Fecha Modalidad Estacién Funcionario

Solicitud  Solicitud EbRidelContaty sO‘:?"i’"d T wg o] _ Responsable cciones
icitu n
I : =
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBA10 - CONTRATACION | 0 5_VIABILIDAD AURA ELISA -
3746 081072018 |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBA10 | s10000000 | DRECTAQEY | BorMR. s | TECHICA ACTIVA GUERRERO (2]

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEEA10 PRUEBA10 PRUEBATD i 1150 DE 2007) EXPEDICION MORENO

Fig. 22 Asignacidn 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 PRUEBAT0 - CONTRATACION o SG'EFJE"P’J?E E’u“mEN
3746 08/10/2018 | | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBATD «| steovomo | DRecaqey | EEVR o) BERENTE-aciva Oz
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D . 1150 DE 2007) ESTuno SN

Damos clic en | s | 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 - B ——
13-00-46 MUEVG docx PEREZ Inicial APROBADO SPCI | + veranexo |
08/10/2018 JESUS ANTONIO SUAREZ 4 VERIFICACION
16:20:43 PEREZ CONTRATACION HERSEDE TR
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Su firma se imprimira
Aqui

CARMEN LUCIA SANCHEZ AVELLANEDA
DIRECTORA DE CONTROL AMBIENTAL
GERENTE DE PROYECTO

FECHA DE SUSCRIPCION:

Proyecto: David Moyano Fonseca / Profesional contratista SCAAV
Revisd: Iris Cabrera Montoya/ Profesional contratista SCAAV
Aprobo: Oscar Alexander Ducuara Falla/Subdirector Calidad del Aire, Auditi‘la y Visual

8 Completar

Al realizar la validacién damos clic en para avanzar el proceso, si presenta inconsistencias

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

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

,,,,,,,, 1= R 1 S [EREEEER £
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION | 7_VIABILIDAD JESUS
3746 08/10/2018  PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D ~| | s1000.0000 | DRECTA(EY | NIEVA o | TECNICA- ACTIVA oo
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) FIRMA

PEREZ

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
inconsistencias damos clic en

y serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

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

cada proyecto.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 o CONTRATACION NUEVA 18. FECHA'Y
3746 08/10/2016 = |PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | $1.000.000.0 DIRECTA (LEY CONTRATACION NUMERACION ACTIVA
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) DE CONTRATO

JESUS
ANTONIO
SUAREZ
PEREZ

Fig. 22 Asignacion de proceso a Analista
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12.1.1 ROL ANALISTA

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

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma cémo irdn llegando al usuario, lo cual no indica que

estas son consecutivas si no que hay estaciones entre estas:

e ESTACION 5. VIABILIDAD TECNICA EXPEDICION

Seleccionamos en el Menu Acciones — Submenu Solicitudes de Proceso, damos clicen | © | con el fin de

. . . . g 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

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

B Salvar
expedicion de la viabilidad y damos clic en
Viabilidad Técnica
Solicitud de proceso | 3746 Proyecto(s) de Inversidn | 1
AURA ELISA GUERRERD MOREMNO ARTURO CALDERON ZULUAGA
Quien expide Quien aprueba
Fecha Expedicidn ~ 08/10/2013 Fecha Expiracidn * 08/10/2018

SE EXPIDE VIABILIDAD PARA EL PROYECTO 1132

Observaciones *

B Salvar * Cancelar E?

El sistema nos carga la informacion de la viabilidad expedida
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=
L
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

+ Ver Anexo

08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ |
13:00:46 MUEVO. docx PEREZ e -
Cargar Anexo
08/10/2018 (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ icial 2 Var Aneaxo
13:00:46 NUEVO.docx PRREZ nicia
¢ Aprobar

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

Completar

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

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

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

PRUERA{0 PRUEBA1D PRUEEA10 PRUEBAT) PRUEBATD - CONTRATACION | s 2 ASIGNACIN iﬁﬁ%ﬁno
J045 | 08/10/201 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAI0 PRUEBAT0 PRUEBA1D v SLN0000 DRECTALEY | wotd o | miiniady” ACTVA SUREr
PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBAT) PRUEBATD 1150 DE 2007) A A B

piopbminifhtel bt b gbmin il e ptsndl A

13.1.1 ROL OPERADOR JURIDICO

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

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

e ESTACION 3. ASIGNACION CONTRATACION.
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E!.C}GDTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

M EJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
BLCALDUA, MATOR 2, Z,
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

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.,
damos clic en esto con el fin de definir el Abogado que se hard cargo de la revision del

proceso esto segln disposicion 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
(10f2) |z ~ » =

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

EI 1030597305 ANDERSON FABIAN QUITIAN

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

PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUESAT) PRUEBAT0 PRUEEA1D - CONTRATACION JBSLS

376 08110/2078 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBATO | $1.0000000 | DRECTA(LEY | MUEVA 4 VERFFICACION | acriya ANTORIO

PRUEBA10 PRUESAI0 PRUEBAT0 PRUEBAT0 PRUEBA10 160 D 2007) | CONTRATACION | CONTRATACION [y SRR

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 documentacion el
abogado realizada la revisiéon, 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.
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E!.C}GOTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

M EJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
BLCALDUA, MATOR 2, Z,
DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

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

APOYAR EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS DE ORGANIZACION CONTRATACION . 17 . JESUS
2405 18/12/2017 | Y TRAMITES DOCUMENTALES, QUE SE GENEREN Y DERIVANDEL | $12.012.000.0  DRECTA(LEY  MUEVA APROBACION'Y | acrva ANTONIO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EN LA SDA 1150 DE 2007) | CONTRATACION | FRMADE i

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 documentacién el
abogado realizada la revisidon, 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.

19. ASIGNACION JESUS
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ™ CONTRATACION v - CARGUE ANTONIO
3746 08/10/2016 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY CONTRATACIGN | CONTRATO O ACTIVA SUAREZ
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) MODIFICACION PEREZ
CONTRATN

14.1.1 ROL ABOGADO

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

A continuacidn, se mostraran las estaciones en forma como iradn 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,
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Nimerc Fecha Modalidad Funcionario

Solicitud  Solicitud EomtoldsiContiztc 50‘:?';"’ [ ie— ‘?'—?{"f“a" ?‘fﬂ"‘ Responsable pcc
== ST s v
PRUEBA10 PRUEEA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 B CONTRATACION | 4 VERIFICACION a0 b
3746 08/40/2013 A PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D PRUEBA1D - st0000000 | DRECTA(EY ~NUEVA o EVERFICACION | acTiva A
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 : 1150 DE 2007) PEREZ

. P . . ., . . . + Ver Anexo
Posteriormente procederd a realizar la validacion de los Estudios Previos dando clic en —|,

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

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

Devolver

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

CENTRO DE INFORMACION | Abriend (14.08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO.dook s 0\ A CONTRATADO PARAEL =
978 AMBIENTAL ENTACION DE POLITICAS [ $1.000.000,00
Ha elegida abrir: INTRUMENTOS ORIENTADOS -
{14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO.docx
que es: Microsoft Word Document
NOTA: Las fuentes de financiacion seran registradas después de: http://172.22.1.61:8080
;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
Bienes y Servicios Ascciados a la Solicitud N
() Abrir cgn | Microsoft Werd ( -
@;Guardar archivo
["]Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora. =
80111600
l Aceptar I Cancelar
| cargar Anexo |
Fecha Nombre Corto Usuario Actividad ‘Observacién
% Ver Anexo
08/10/2018 {14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD JESUS ANTONIO SUAREZ )
130045 NUEVE docx PEREZ Incial APROBADO SPCI e —
| « 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 opcion de Cargar Anexo, para ello damos nuevamente clic en DanipaL,
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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

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

Cargar Anexo

Anexos (14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO.pf

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

. + Aprobar . p
y damos ahora clic en e con el fin de aprobar por parte del drea contractual el documento
definitivo del proceso
Anexos
Cargar Anexo
P N + Ver Anexo
gg-‘ag,‘igm ‘I\EEQ,%%OJ& EP AUDITORIAS PREAD .é'IIEE%lIJEgA!‘ITOI‘IIO SUAREZ Inicial APROBADD SPCI

+ Aprobar

+ Ver Anexo

08/10/2018

‘ e JESUS ANTONIO SUAREZ 4. VERIFICACION -
e J14_08_2018) EP AUDITORIAS PREAD NUEVO.paf | | 5225 PROEALC oA A

CONTRATACION

Posteriormente realizada la revision, 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.

Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacion 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 PRUEBA10 PRUEBAT0 - CONTRATACION | | g e CARMEN
1746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA1D -| | 10000000 | DIRECTA (LEY : ACTIVA
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBAT0 1150 D 2007) | CONTRATACION | ESTURIOS e
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e ESTACION 10. INEXISTENCIA EXPEDICION.

Damosclicen! = | con el fin de consultar el proceso a tramitar,
,,,,,,,, y CEEEER IS eeeawe
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION A 10 ’J&Eﬁ%f“o
3746 08/10/2018 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 «| | $1.000.000,0 DIE{ECTA (LEY CONTRATACION II‘II?.‘«'\STE!'IC\A - ACTIVA S‘UAREZ D
EEUE?.M@ EEUE?AW@ EEUEE!AW E‘EUEE!AW E‘E{UE?AW 1150 DE 2007) EXPEDICION PEREZ
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 Mo Hay:  0&/10/2018 Quien Expide: JESUS ANTONIO SUAREZ PEREZ
Quien Aprueba:  MARIA MARGARITA PALACIO RAMOS Fecha Expiracidn: *§29/10/2018 1
Tipo Certificado: *JINSUFICIENCIA PERS{ ~ | Numero Respuesta:

1

Observaciones:

4000 carscteres disponibles

B Salvar * Cancelar
——

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

. . . . Devaolver
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 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 PRUEBA10 PRUEBA10 & CONTRATACION NUEVA 11 CDP LUCAS
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 ~| | $1.000.000.0 DIRECTA (LEY CONTRATACION RE\"\S\OI"J ACTIVA ALVAREZ
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) o MENDEZ

it b eyt
T

e ESTACION 14. CONTRATACION JURIDICA.
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Se procede a realizar la validacién que la fecha de expiracidn de la viabilidad no se encuentra vencida, que
los estudios previos estén correctos al igual que la documentacion anexa.

Para ello vamos a la parte inferior de nuestra pagina y damos clic en y
) Registrar Proceso Pre-contractual

posteriormente en

Al ingresar nos pedira el cargue de la siguiente informacién contenida en la carpeta del contrato Fecha de

. . . . 3 Salvar
convocatoria, Fecha de apertura, Fecha de cierre posteriormente damos clic en

Ahora llenaremos la informacion de

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

Devolv .
YO Ty serd devuelto el proceso al Gestor de Proyecto.

inconsistencias damos clic en
Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la estacion 15. REVISION DE DOCUMENTOS - INGRESO A DIRECCION
CORPORATIVA, al igual se podra evidenciar en nuestra bandeja de entrada a que usuario le fue asignado
el proceso quien se encuentra asignado como Gerente.

15 REVISION

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 & COMNTRATACION DOCUMENTOS - JOHANNA
3746 08/10/2018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 «| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY ggﬁ;i&mmon INGRESO A ACTIVA LILIAN CANTE
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 1150 DE 2007) DIRECCION PUENTES
e ESTACION 20. CARGUE CONTRATO CONTRATACION.
Se procede a realizar el cargue de la informacién dando clic en el campo y posteriormente

. Registrar Contrato L. .
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,
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MEJOR

ALCALDG, MATOR
DE BOGOTA DL, PARA TODOS
SECRETARIA DISTRITAL OE AMBIENTE

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SIPSE

Mimero Contrato * | 20184070 |

Tipologia del Contrato lContrato de Prestacion de Servicio# - ‘

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 =
Obieto del Contrat PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10
jeto del Lontrato | pp|JEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA1D -
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10

Estado Contrato | SUSCRITO O LEGALIZADO

3746 - 51.000.00 | 1.000 000 |

CDP Asociado * Valor Contrato *
Nimero y valor del CDP asociado. g:l\_:.)'racontrato no debe contener letras ni caracteres espe

0

Valor Aporte |—| Fecha de

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

. |09r10/2018 |T

Convencidn * lCONTRATO DE PRESTACION DE Sq A

Clase de EIAL
Interventar lINTERNO | Tipo de Moneda PES0OS COLOMBIANOS

Tipo de Tasa lFIJA 2 Forma de Pago

Requiere Formalidad * lS\ =

MES VENCIDO

Observaciones ‘ Requiere ARL sl

P - Requiere Acta de -
Requiere Poliza lSI | Inicio * [S\ |

| Seleccion Tipo Tiempo

Tipo Tiempo '{MESES | ~ Plazo Ejecucion Meses * 2

Asociar Contratista

Luego damos clic en y nos arrojara la siguiente visualizacion, escogeremos la

naturaleza juridica del contratista

Busqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica "

| Buscar || Limpiar | cancelar |

Evd

(10f1) 20 [&)

L5 Nombres J Razén Social Nacionalidad Direccién

Identificacién / NIT

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

Buscar |

Tipo Identificacion

por su Identificacion, Apellidos o Nombres y damos clic en

| Bisqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica * lPERSONA MATURAL | - |

|dentificacion [_ ]

Apellidos [ |

Mombres [ |
s

| Limpiar || Cancelar |

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

. . . . I._J . | Asociar Contratista |
reglstrar el contratista, posterlormente damos clicen Yy posterlormente en

Secretaria Distrital de Ambiente
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Biisqueda de Contratistas

Naturaleza Juridica *[PERSONA NATURAL - |

Identificacion | osemem— |

Apeliidos ( |

Nombres ( |

timpior ) Gomoser

Asociar Contratista l

bvd

vorn -« « @ - - w[E

U Nombres / Razén Social LELTLLENLEL] Direccion

Tl |dentificacion / NIT

n CEDULA DE CIUDADANIA [ _______] DIAZ RIVERA FREDY LEONARDO NACIONAL =
El sistema nos cargara la informacion del contratista a nuestro proceso

Desasociar Contratista

(ofl) « « @ - ~ s[=
Tipo Identificacion Nimero Identificacion / NIT Nombres / Razén Social ELLYENTED]
CEDULA DE CIUDADANIA L DIAZ RIVERA FREDY LEONARDO L NACIONAL
. . Asociar Supervisor . .
Posteriormente damos clic en donde asignara a una dependencia para nuestro
proceso
Supervisor

Dependencia Supervisor " SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACI‘ 'I

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

Observaciones

I} Interventor

Cargar Interventor

(10f1)

Tipo Identificacion Numero Identificacion / NIT

Mo records found.

B Salvar I * Cancelar

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

(Tofl) =« « = = 5[

B Salvar

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

Asociar Supervisor

flof) ~« « @ ~ - 5

L5 Fecha Asignacion Fecha Terminacién =
Dependencia Supervisor Funcionario Supervisor Identificacién Supervisor 'ana o
Supervision Supervision

Contrato
Interventor

SUBDIRECCION DE SILVICULTURA,
LORA Y FAUNA SILVESTRE

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

Fuente Financiacién ” Viabilidad ” Perscnal Solicitado ” coP ‘ Proceso Pre-contractual | Contrato ” Medificacién Contrato |

Numero Proceso Modalidad de Proceso Tipo de Licitacién Proponente - Identificacion Ultimo Estado Proceso Acciones
CONTRATACION DIRECTA (LEY DIAZ RIVERA FREDY LEONARDO —
1423 1150 DE 2007) - 1068973116 ADJUDICADD L2
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DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

. (. Completar
Se procede a dar clic en L

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

- JESUS
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEEA10 PRUEBA10 PRUEBATD - CONTRATACION , !
3746 08/0/2018 | | PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 -| | $1.0000000 DIRECTA(LEY @ NWEVA 22 CARGUERF | sy, ANTONIO

PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBATD 1150 DE z007)  CONTRATACION | - SPSE R

15.1.1 ROL GERENTE

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

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

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

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

i 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.

MARTHA
NUEVA i 16. FIRMA ACTIVA MARGARITA
CONTRATACION CONTRATISTA VILLEGAS

HERNANDEZ

ADQUISICION, INSTALACION, INCLUYENDO DESMONTE = CONTRATACION

DE LOS EQUIPOS ACTUALES, PUESTA EN MARCHA Y, S286.281.8940  DIRECTA (LEY 1150

4407 20/09/2018 ‘
DE 2007)

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

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

e ESTACION 7. VIABILIDAD TECNICA FIRMA
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o g :0GOTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
S MEJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
ALCAL DA, MAOR

D BOGOTA D.C. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
Damos clicen | © y en la parte inferior de nuestra pdgina validaremos que el proceso tenga expedida
una viabilidad
==
Ly
3463 2968 1 08/10/2018 08/10/2018

i . . \ Complet
Al tener ya una viabilidad expedida procedemos a dar clic en = ““™P%" 3] qvanzar 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.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 - CONTRATACION | gowowmmc‘m E?r%ﬁuo
3746 08/10/2018 | | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBAT0 | 510000000 DRECTA(EY | gontd o o0 Canoem ACTIVA SUARES
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBAT0 1150 DE 2007) CONTRATO PERss

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

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

e ESTACION 9. INEXISTENCIA — ASIGNACION

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

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

segun disposicién del area Contractual.

Posteriormente nos desplegara una visualizacién de los usuarios con Rol Abogado que se encuentran en
el Sistema de Informacidn, y damos clic en con el fin de seleccionar el abogado a cargo de validar la

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

(1 of 2) |z ~ ~ w=

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

n 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 PRUEBA10 B CONTRATACION | /o0 10 ATONID
3746 081072018 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 | s10000000 | DRECTAEY | HJoef o, o | INEXSTENCIA- | ACTIVA SUARE?
PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA0 1150 DE 2007) A EXPEDICION PERES

e ESTACION 19. ASIGNACION CARGUE CONTRATO O MODIFICACION CONTRATO

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

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

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

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

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

(10f2) |z ~ ~ w=

 dentifcacimFuncioraio
@ 1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA

o 1098648480 ERIKA BELTRAN

) 1015410201 VICTOR HUGO BENAVIDES CAMARGO

o 1020739588 JORGE EDINSON CARON SANCHEZ

) 80871298 A 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 e CONTRATACION LEV/ 20. CARGUE ANTONIO
3746 08/10/2018 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT10 ~| | $1.000.000,0 DIRECTA (LEY CONTRATACION CONTRATO - ACTIVA SUAREZ
PRUEBAT0 PRUEBA10 PRUEBAI0 PRUEBA1 PRUEBATD 1150 DE 2007) CONTRATACION SERes

e ESTACION POLIZA

. D . .
Damos clic en | | con el fin de consultar el proceso y posteriormente en S ol tar

| Completar Volver

(10of2) i@ - e 10[=)

T enuncacénFuncionaro
L:J 1032431123 HARRISON AMEZQUITA GAMA

L:J 1098648480 ERIKA BELTRAN

|_:_| 1015410201 VICTOR HUGO BEMAVIDES CAMARGO

L:J 1020739588 JORGE EDINSON CARNOM SANCHEZ

L:J 80871298 I} CARLOS ARTURD HORTA TOVAR

o 79952688 JESUS ALBERTO MARTINEZ CESPEDES

[ 1095922057 JUDITH LORENA MEDINA ARAQUE

. 1030597305 AMDERSON FABIAMN QUITIAN
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Al avanzar el proceso nos arrojara un mensaje informativo de color azul en donde nos informara que el
proceso ha avanzado a la 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.

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUESAT0 PRUEBATD B CONTRATACION o 20. CARGUE prrn
3746 08/0/2013 | PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 | | $1.0000000 | DIRECTA (LEY : CONTRATO - ACTIVA

PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBA10 PRUEBAT0 PRUEBATD 150 DE 2007) | COMNTRATACION | conrRaTAcION i

18.1.1 ROL REVISOR FINANCIERO

Rol encargado de realizar la evaluacidn, revision del valor del estudio previo, del CDP y avance del proceso,
con el cual se sustenta la 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 submeni OTROS PAGOS

19.1.1 ROL OPERADOR FINANCIERO
Rol encargado de realizar la revisién del valor del estudio previo, del CDP y de lo reportado en el Sistema
de Informacion PREDIS, y con el cual se comprometerd los recursos para el pago y ejecucion de los

procesos establecidos en la entidad para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

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

e ESTACION 12. CDP — EXPEDICION PREDIS

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

10 MENU CONSULTAS
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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 (Asociacion de nuevos procesos), las
solicitudes de Anulacién y Solicitudes de Proceso.
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Usted estd en: > SOLICITUD DE ANULACION >

Mena (4] |
= ns | Solicitud de anulacion

* ACCIones L
[ Apertura Caja Menor ) .
O Oiros Pagos No. Solictud de Anulacion | |
O Reintegros Nimera de CDP | |
O Solicitud Anulacién . y

- Nimerc de RP [ |

[ Solicitud De Proceso

~ (@ Consulta MNo. Seolicitud Proceso iniciall |
O Cdp JE—
O Huew i | Limpiar |
[

|

[
|

i Solicitud De Anulacion

No. Solictud
de Anulacidn

‘WSclicitud Por Responsable

MSolicitudes De Proceso

@ Contratacian

@ Paramétricas

Figura 55 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 l Volver | |

{10f1) (] 10

Numero

Niimero contrato Fecha de Nombres / Razén Social Contratista Tipo Identificacion Identificacién /
suscripcion Valor contrato Contratista NIT Contratista

N _!i fr—

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

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

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

Solicitud de anulacién

No. Solictud de Anulacion
Mimero de COP
Mimero de RP

Mo. Solicitud Procesao inicial

i

| m Buscar Global|

(10f1) 20[w]

No se encontraron resultados.

| (1of1) 2[=]
e Consulta Solicitud De Proceso:

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

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

Solicitud de anulacion

Mo. Selictud de Anulacion
Mimero de COP
Nimero de RP

Mo. Solictud Proceso inicial

— =

| m Buscar Global |

(10f1) 20w

No se encontraron resultados.

(1of1) 20[v]

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

111 RUTA DE SOLICITUDES OTROS PAGOS.

e TRASLADO PRESUPUESTAL
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SIPSE

Actividad
SOLICITUD NUEVO PROCESO - OTROS
PAGOS

2. APROBACION GERENTE DE
PROYECTO

11. COP - REVISION
12. COP - EXPEDICION PREDIS
13. COP - CARGUE SIPSE

SOLICITUD PAGO

RP EXPEDICION Y PAGO PREDIOS -
OTROS PAGOS

22 CARGUE RP - SIPSE

TRAMITE DE TRASLADO ANTE ENTIDAD
EXTERNA

EJECUCION DE ANULACION Y
MODIFICACION PRESUPUESTAL

FIN

TRASLADO PRESUPUESTAL

Actividad Usuario

SOLICITUD NUEVO PROCESO -
TRASLADO PRESUPUESTAL

2. APROBACION GERENTE DE
PROYECTO

5. VIABILIDAD TECNICA - @

| 7. VIABILIDAD TECNICA - FIRMA
11. CDP - REVISION
12. CDP - EXPEDICION PREDIS

13. COP - CARGUE SIPSE

TRAMITE DE TRASLADO ANTE ENTIDAD
EXTERNA

EJECUCION DE ANULACION Y
MODIFICACION PRESUPUESTAL

FIN

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54 - 38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
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Inicio

Inicio

Fin

Fin

Comentario
Nueva Solicitud de Proceso | null
Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 2
aprobacion gerente de proyecto 1149 | null | null

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

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

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

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

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 1p
expedicidn y pago predios - otros pagos | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 22 cargue
1p - sipse | null SE COLOCA LA ESTACION CORRECTA Y SE COLOCA EL
TIPO DE PROCESO CORRECTO DE LA SOLICITUD

SE COLOCA LA ESTACION CORRECTA Y SE COLOCA EL TIPO DE
PROCESO CORRECTO DE LA SOLICITUD | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para ejecucion de
0 fi null | null

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

Comen!

Nueva Solicitud de Proceso | null
Se completo exitosamante. La solicitud de proceso ha pasado para 2
aprobacion gerente de proyecto 978 | null | null

Se completo extosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 5. wabdlidad
técnica - expedicién 978 | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 7. vabdidad
técnica - firma | null | null

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

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

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

Se completo extosamente. La solicitud de proceso ha pasado para tramite de
traslado ante entidad extemna | null | null

Se completo exitosamente La solicitud de proceso ha pasado para ejecucion de
anulacién y moddicacién presupuestal | null | null

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

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS
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SIPSE

12.1 RUTA DE ESTACIONES SOLICITUDES DE PROCESO.

e SOLICITUDES DE PROCESO

ACTVIIAA

1. SOLICITUD NUEVO PROCESO -
CONTRATACION

2. APROBACION GERENTE DE
PROYECTO

5. VIABILIDAD TECNICA -
EXPEDICION

3. ASIGNACION - CONTRATACION

4. VERIFICACION CONTRATACION

6. FIRMA GERENTE - ESTUDIOS
PREVIOS

7. VIABILIDAD TECNICA. - FIRMA

8. CONFORMACION CARPETA
CONTRATO

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

12. CDP - EXPEDICION PREDIS

13. CDP - CARGUE SIPSE

14, CONTRATACION - JURIDICA

15. REVISION DOCUMENTOS -
INGRESO A DIRECCION
CORPORATIVA

16. FIRMA CONTRATISTA
17. APROBACION ¥ FIRMA DE
MINUTA - DGC

18. FECHA Y NUMERACION DE
CONTRATO

19. ASIGNACION - CARGUE
CONTRATO © MODIFICACION
CONTRATO

20. CARGUE CONTRATO -
CONTRATACION
22. CARGUE RP - SIPSE

POLIZA - CARGUE

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

EJECUCION CONTRATO

FIN

Secretaria Distrital de Ambiente

Av. Caracas N° 54 - 38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co

Bogota D.C. Colombla

oo == ==
POR CORREQ ELECTRONICO La solicitud de proceso ha sido
Devuelta. | null

Se completo exitosamente, La solicilud de proceso ha pasade para 2
aprobaciin gerente de proyecto 979 | null | null

Se complet_o exitosamente. La solicited de proceso ha pasado para 5.
viabilidad técnica - expedicién 979 | null | null

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

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

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

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 7.
viabilidad técnica - firma | null | null

Se completo exitosamente, La solicitud de proceso ha pasade para 8
conformacion carpeta contrato | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 9.
inexistencia - asignacion | null | null

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

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

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

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

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

Se complelo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 15.
revision gocumentos - ingreso a direccidn corporativa | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 16.
firma contratista | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 17.
aprobacién y firma de minuta - dgc | null | null

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

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 19.
asignacién - cargue contrato o modificacion contrato | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 20
cargue contrato - contratacion | null

Se completo exitosamente. Ha terminado la ruta de la solicitud de
proceso. Ha inictado 1a ruta del contrato.

Se completo exitosamente. El contrato ha pasado para pdliza - cargue

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

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

Se completo exitosamente. EI contrato ha pasado para ejecucion
contrato

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para fin
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DE BOGOTA DG, PARA TODOS

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE

Actividad Usuane Inicio Fin Comantano
éosffggz.?o'ﬁjgvo PROCESO - Nueva Solicitud de Proceso | null
2. APROBACION GERENTE DE Sé compléto exilosamente. La solicitud dé proceso ha pasado para 2
PROYECTO aprobacion gerente de proyecto 1143 | null | nul
%, VIABILIDAD TECNICA - Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para §
EXPEDICION

3. ASIGNACION - CONTRATACION

4. VERIFICACION CONTRATACION

6. FIRMA GERENTE - ESTUDIOS
PREVIOS

7 VIABILIDAD TECNICA - FIRMA

8. CONFORMACION CARPETA
CONTRATO

9. INEXISTENCIA « ASIGNAGION

10, INEXISTENCIA - EXPEDICION
11 COP - REVISION
11. COP - REVISION

12. CDP - EXPEDICION PREDIS
13 COP - CARGUE SIPSE

14 CONTRATACION - JURIDICA

15. REVISION DOCUMENTOS -
INGRESO A DIRECCION
CORPORATIVA

16. FIRMA CONTRATISTA
17. APROBACION Y FIRMA DE
MINUTA - DGC

18 FECHA Y NUMERACION DE
CONTRATO

19. ASIGNACION - CARGUE
CONTRATO O MODIFICACION
CONTRATO

20, CARGUE CONTRATQ -
CONTRATACION

22. CARGUE RP « SIPSE

POLIZA - CARGUE

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

EJECUCION CONTRATO

FIN

Secretaria Distrital de Ambiente

Av. Caracas N° 54 - 38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota D.C. Colombla

viabilidad 1écnica - expediion 1149 | null | nult

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

Se completo exitosamente. La solicitud de groceso ha pasado para 4
verificacién contratacidn | null - 25 ENE 2018 No se pudo compietar ia
solicitud. No se ha aprobado ningun estucio previo. - 25 ENE 2018 No se
PUdo completar [ solicitud. No S& ha aprobado NINguN estudio previo. -
25 ENE 2018 No se pudo compietar 1a solictud. NO se ha aprobaco
mngun estudio previo. - 25 ENE 2018 No 5e pudo compietar 1a soliciiug
No se ha aprobado ningun estudio previo. - 25 ENE 2018 No se pudo
completar ka solicitud. No se ha aprobado ningun estudio previo

Se completo exitosamente. La solikitud de proceso ha pasado para 6
firma gerente - estudios previos 1149 1149 | null

Se completo exitpsamente La solicitud de proceso ha pasado para 7
viabiikiad técnica - firma | nufl | nutl

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

Se completo exitosamente. La solkitud de proceso ha pasado para 9
inexistencia - asignacion | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 10
Inexistencia - expedicion | null | null

La solicitud Ge Proceso ha $ico Reasignada
} La solicitud e proceso ha sido Reasignada. | null

Se completo exitosamente. La solicud de proceso ha pasado para 12
COp - expedicion predss | null | null

Se completo exitosamente, La solicud de proceso ha pasado para 13
cap - cargue sipse | null | null

Se compieto exitosamente. La solicitiud de proceso ha pasado para 14
contratacién - juridica | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 15
revision documentos - ingreso a direccidn cocporativa | null | null

Se completo exitosamente. La solicaud de proceso ha pasado para 16.
firma contratista | null | null

Se completo exitosamente, La soliciud de proceso ha pasado para 17
aprobacion y irma de minuta - age | null | null

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

Se completo exitosamenta. La solicfud de proceso ha pasado para 19
asignacion - cargue contrato © modificacion condrato | null | null

S¢ compieto exitosamente, La Soliciud 0¢ proceso ha pasade para 20
cargue contrato - contratacion | null

Se compieto exitos Ha 13 ruta de 1a soicitud de
proceso. Ha inictado 1a nta del contrato.

Se compieto exitosamente. 1 contrato ha pasado para pokza - cargue

Se compieto exstosamente. El contrato ha pasado para generacion y
firma acta oe inicio

Se compieto exttosamente. Ei contrato ha pasado para efecuciin
contrato

Se compéeto exitosamente. La solicitud de proceso ha pasaco para fin
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SIPSE

SOLICITUD DE PROCESO

Actividad Usuario

1. SOLICITUD NUEVO PROCESOQ -
CONTRATACION

2. APROBACION GERENTE DE
PROYECTO

5. VIABILIDAD TECNICA -
EXPEDICION

1. SOLICITUD NUEVO PROCESO -
CONTRATACION

2 APROBACION GERENTE DE
PROYECTO

5. VIABILIDAD TECNICA -
EXPEDICION

3. ASIGNACION - CONTRATACION

4. VERIFICACION CONTRATACION

6. FIRMA GERENTE - ESTUDIOS
PREVIOS

7. VIABILIDAD TECNICA - FIRMA

8. CONFORMACION CARPETA
CONTRATO

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

12. CDP - EXPEDICION PREDIS

13 COP - CARGUE SIPSE

14. CONTRATACION - JURIDICA

15. REVISION DOCUMENTOS -
INGRESO A DIRECCION
CORPORATIVA

16. FIRMA CONTRATISTA

17. APROBACION Y FIRMA DE
MINUTA - DGC

18. FECHA Y NUMERACION DE
CONTRATO

19. ASIGNACION - CARGUE
CONTRATO O MODIFICACION
CONTRATO

20. CARGUE CONTRATO -
CONTRATACION

22. CARGUE RP - SIPSE

POLIZA - CARGUE

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

GENERACION Y FIRMA ACTA DE
INICIO

EJECUCION CONTRATO

FIN

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54 - 38

PBX: 3778899 / Fax: 3778930
www.ambientebogota.gov.co
Bogota D.C. Colombla

Comentario
Nugva Solicug de Proceso | nul
Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasaco para 2
aprobacion gerente o proyecto 979 | null | null

| AJUSTAR DOCUMENTO SEGUN OBSERVACIONES REALIZADAS
POR CORREO ELECTRONICO La solicitud de proceso ha sido
Devuelta

| AJUSTAR DOCUMENTO SEGUN OBSERVACIONES REALIZADAS
POR CORREO ELECTRONICO La solicitud de proceso ha sido
Devuelta. | null

Se completo exitosamente. La soicitud ge proceso ha pasaco para 2
aprobacion gerente de proyecto 979 | null | null

Se completo exitosamente. La Soicitud de proceso ha pasado para 5
viabildad 16Cnica - expedicion 979 | null | nult

Se compieto exitosamente. La solicitud de proceso ha pasaco para 3
asignacion - contratackon | nult | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasaco para 4
venficackn contratacion | null | null

Se compieto exitosamente. La soICitud de proceso ha pasaco para 6.
firma gerente - esiucios previos 979 979 | null | null

Se compieto extosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 7
viabikdad técnica - firma | null | null

Se compieto exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 8
conformacidn carpeta contrato | nult | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 9
Inexistencia - asignacion | null | null

Se compieto extosamente. La solicitd de proceso ha pasado para 10
Inexistencia - expedicion | nudl | null

Se compieto exitosamente. La solichud de proceso ha pasaco para 11
cap - revision | null | null

Se compieto extosamente. La solicitud de proceso ha pasaco para 12
Cap - expexion predis | null | null

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

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 14
contratacion - juricica | null | null

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

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 16
firma contratista | null | nuit

Se completo extosamente. La solickud de proceso ha pasado para 17
aprobacikdn y firma de minuta - dgc | null | nult

Se completo exitcsamente. La soliciud de proceso ha pasado para 18
fecha y numeracion de contrato | nult | null

Se compieto extosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 19
asignacion - cargue contralo o modificackin contrato | null | null

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para 20
cargue contrato - contratacién | nutl

Se completo exitosamente. Ha terminado §a ruta de 1a solicitud de
proceso. Ha inictado la ruta del contrato

Se completo exitosamente. El contrato ha pasado para poiza - cargue

| Solkcitud Ticket N° 18546 La solcitud de proceso ha sido Reasignada, |
Solicitud Ticket N* 18546

| Solicitua Ticket N° 18546 La sokcitud de proceso ha sido Reasignada

Se completo exitosamente. El contrato ha pasado para ejecucion
contrato

Se completo exitosamente. La solicitud de proceso ha pasado para fin
|
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o g :0GOTA MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
S MEJOR PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
ALCAL DA, MAOR

DE BOGOTA DLE. PARA TODOS EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE SIPSE
13.1 RUTA DE ESTACIONES SOLICITUDES DE ANULACION.

12 GENERACION DE REPORTES PROCESOS EN BANDEJA Y PROCESOS AVANZADOS

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

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

SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
Usted esta en: > AUDITORIA >

(10t1) [ w0

PROCESO AVANZADOS O EN BANDEJA INFORME EN EL CUAL SE PUEDE VER LOS PROCESQOS AVANZADOS O EN BANDEJA

(1of1) m 10[%

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 clicen P

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.

Secretaria Distrital de Ambiente »
Av, Caracas N° 54 - 38 TA
PBX: 3778899 / Fax: 3778930 BOGO
www.ambientebogota.gov.co M EJ O R
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b BDGOTA
o . | MEJOR

DE BOGOTA DG, PARA TODOS
SECRETARIA DISTRITAL D'E AMBIENTE

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION
PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-
SIPSE

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO, Y EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL f;, S | P SE

IPNCEEOS En Bande'ial

SOLICITUD

PROCESO OBJETO CONTRATO TIPO PROCESO

MODALIDAD VALOR
PROCESO CONTRATO ID PAA copP RP CONTRATO ESTACION PROYECTO

PRESTAR LOS SERVIGIOS.

5 PROFESIONALES PARA REALIZAR EL NUEVA
CICLO DE DESARROLLO DE SOFTWARE Y | CONTRATACION

MANTENIMIENTO DE LOS

PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADOS EN

EL SISTEMA DE INFORMACION FOREST

CONTRATACION 1. SOLICITUD
DIRECTA (LEY $ 51.851.000 1 76 20170053 NUEVO
1150 DE 2007) PROCESO -

CONTRATACION

1030

PRESTAR LOG SERVICIOS DE SOPORTE
1027 TECNICO, MANTENIMIENTO ¥ NUEVA
ACTUALIZACION. DE LOS SISTEMASDE | CONTRATACION
INFORMAGION 514, PROGESOS ¥ X
DOCUMENTOS FORESTE.” ¥ STORM, ASI
COMO LA FASE 2 3 PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS AUTOMATIZADOS
INVOLUCRADOS EN EL PROGESO DE
GESTION DOCUMENTAL, EXPEDIENTES Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVO

CONTRATACION -
DIRECTA (LEY | $651.942668 7 929 1630 20171269 E‘éﬁ&”ﬂ% 1030
1150 DE 2007)

PRESTAR SUS SERVICIOS
1487 PROFESIONALES DE APOYD EN LA NUEVA
IMPLEMENTACION DE ESTANDARES. CONTRATACION
PARA LA GESTION DE INFORMACION
GEOGRAFICA, DEFINIDAS FOR LA
INFRAESTRUCTURA DE DATOS
ESPAGIALES PARA EL DISTRITO CAPITAL

CONTRATACION EJECUCION

DIRECTA (LEY | §25510.000 40 1531 | 1675 | 20171282 1030
1150 DE 2007) CONTRATO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE
1532 DESARROLLO DE COMPONENTES, NUEVA |
REFORTES. MANTENIMIENTO ¥ SOPORTE | CONTRATACION
TECNICO A LOS USUARIQS ENEL
SISTEMA DE INFORMACION FOREST

CONTRATACION 1. SOLICITUD
DIRECTA (LEY 24 675.000 6 1859 20170016 NUEVO 1030
1150 DE 2007) PROCESO -

CONTRATACION

PRESTAR LOS SERVICIOE
1534 PROFESIONALES PARA REALIZAR EL NUEVA

MANTENIMIENTO, SOFORTE TECHICO CONTRATACION
DEL SISTEMAS DE INFORMACION ON_
TRACK, ASI COMO LA PARAMETRIZACION
DE LOS PROCESCS DE INTEGRACION
ENTRE LOS APLICATIVOS FOREST Y ON
TRACK

CONTRATACION 1. SOLICITUD
DIRECTA (LEY $25510.000 9 1855 20170013 NUEVO
1150 DE 2007) PROCESO -

CONTRATACION

1030

PRESTAR LOS SERVICIOS
2554 PROFESIONALES PARA ORIENTAR, NUEVA
ACOMPANAR ¥ DESARROLLAR DESDEEL | CONTRATACIGN
COMPONENTE JURIDICC. ACTIVIDADES
TENDIENTES A LA FORMULAGION Y10
EVALUACION DE INSTRUMENTOS DE
ORDENAMIENTD TERRITORIAL
PRIORIZADOS EN EL DISTRITC CAPITAL
DESDE LAS FUNCIONES DELA
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

CONTRATACION EJECUCION

DIRECTA (LEY | §50.626.000 52018 38 | 2% 20180236 1029
1150 DE 2007) CONTRATO

POX 3770054
v ambiantabogora pav 5o

Bagati DG Colombia

i

:0GOTA

PARA TODOS

Para la generacidon 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

Generar Reporte 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.

Secretaria Distrital de Ambiente
Av. Caracas N° 54 - 38
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DE BOGOTA DL,

BDGGTA’

MEJOR

PARA TODOS
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE INFORMACION

PARA LA PROGRAMACION, SEGUIMIENTO Y

EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL-

SIPSE

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA PROGRAMAC[(’)N, SEGUIMIENTO, Y EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

I Procesos Avanzados I

WSIPSE

Pt OBJETO CONTRATO TIPO PROCESO | M | R o D PAA coP | RP | CONTRATO ESTACION | , wECES o |pROYECTO

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

3614 LA PLATAFORMA DE MONITOREC NAGIOS | CONTRATACION PUBLICA - 21000674 &1 1314 NoEvo 4 1030
ENTERPRISE X| CON LA QUE CUENTA EN MINIMA CUANTIA PROCESO -,
LA ACTUALIDAD L& ENTIDAD CONTRATACION
REALIZAR LA RENOVACION ' NUEVA CONVOCATORIA £l i
ACTUALIZACION AL LICENCIAMIENTO DE . - CONFORMACION

w14 LA PLATAFORMA DE MONITOREO NAGIOS | CONTRATACION M\an‘isgﬁﬁmm 21000674 &1 1314 CARPETA 1 1030
ENTERPRISE X1 CON LA QUE CUENTA EN
LA ACTUALIDAD LA ENTIDAD CONTRATO
REALIZAR LA ADQUISICION DE UNA NUEVA CONVOCATORIA 1. SOLICITUD
SOLUCION KVM PARA ADMINISTRACICN . _

621 ENSITIO DELOS SERVIDORES DE LA | CONTRATACIGN | PUBLIGA §12778.6% “ ooren - ! 1030
ENTIDAD EN LA SEDE PRINGIPAL MINIMA CUANTIA PROCESO -

CONTRATACION

ADQUIRIR, CONFIGURAR ¥ PONER EN NUEVA SELECCION 1. SOLICITUD
FUNCIONAMIENTO UNA PLATAFORMA . N

3661 TIPO SECURITY INFORMATION AND EVENT| CONTRATACION ABREVIADA $260.000.000 &0 NoEvo 2 1030
MANAGEMENT SIEM (SEGURIDAD DE LA SUBASTA PROCESQ -,
INFORMACIGN ¥ 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 ELECTRONICO ¥ HERRAMIENTAS DE CONTRATACION ?%UE%TEZ%JE?Y $40.000.000 65 13038 PROCESC - 2 1030
COLABORACION. AS| COMO EL ) P
ALMACENAMIENTO Y ARCHIVADO SOBRE CONTRATACION
L& PLATAFORMA DE GOOGLE APPS PARA
LOS USUARICS DE LA SDA™
“REALIZAR LA ADQUISICION ¥ NUEVA CONTRATACIGN 8 .
RENOVACION DE BUZONES DE CORREO .

3692 ELECTRONICO ¥ HERRAMIENTAS DE CONTRATACION DIRECTA (LEY §140.000.000 85 1308 CONFORMACION 1 1030

OLABORACIGN, 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 CONTRATACION 1. SOLICITUD
ACTUALIZACION DEL LICENCIAMIENTO DE . NUEVO

3717 LOS PRODUCTOS ORACLE QUE TIENE L& | CONTRATACION ?EUEC[:)TEAZ(DLDE?“; $286.358.771 86 PROCESC - 2 1030
SDA; AS| COMO EL SOPORTE TECNICO -
DEL EQUIPO ODA MODELD X5-2 CONTRATACION

ital de Ambinte

|
amaientekogots gav ca
Bapata DG Colombia

CONTROL DE CAMBIOS

oGOTA

MEJ

OR

DADA TARNE

Version

Descripcion de la Modificacion

Fecha

Creacién del manual de usuario SIPSE resultante de
SDA-CPS-20180418 DE 2018

Diciembre de 2018
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