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1. INTRODUCCIÓN 

 

1.1. OBJETIVO DE LA APLICACIÓN    

Al utilizar esta aplicación puede gestionar la información de los procesos contractuales en 

el Grupo de Contratos de Parques Nacionales Naturales de Colombia, porque: 

• Puede ingresar la información de manera organizada y controlada. 

• Puede consultar y revisar en tiempo real el estado de los procesos y contratos. 

• Hace seguimiento a los datos ingresados y a aquella información que se 

requiere para que no falte. 

• Obtiene los reportes con los datos actuales al instante. 

 

 

1.2. CONCEPTOS CLAVE 

Antes de empezar a utilizar la aplicación es importante tener en cuenta los siguientes 

conceptos: 

• Roles de usuario. Estos son: el administrador, que tiene acceso y control total. 

Puede registrar a los usuarios del sistema. El gestor, que es el encargado de 

realizar la actualización de la información de los procesos de contratación, los 

contratos y las modificaciones de estos. El aprobador AGAR, que puede 

registrar la información correspondiente a las garantías de los contratos. El 

financiero, que registra las solicitudes de CDP y la información de los pagos 

que se realizan periódicamente en cada contrato vigente. El gestor de 

personal, que registra y actualiza la información de los contratistas. 

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal: CDP.  

• Registro Presupuestal: RP.  

 

 

1.3. ESTRUCTURA DE LA APLICACIÓN 

Como se observa en la Figura 1, cada módulo lleva a su correspondiente página en dónde 

se cargan los últimos registros según corresponda, con las opciones de buscar, ver o crear 

habilitadas según el rol con el que se ingresa al sistema. 

 

 

 



Figura 1. Estructura de la aplicación SisGcon 

 
Fuente: elaboración propia 

 

2. GUIA RÁPIDA PARA EL INGRESO AL SISTEMA 

 

2.1. INICIO DE SESIÓN 

Ingresar a la aplicación a través del link: http://pnnc/sxgcon/public/login. Se despliega la 

página de bienvenida como se ve en la Figura 2. Esta presenta los links a páginas de interés 

y la opción de inicio de sesión. 

Figura 2. Página de bienvenida 

 
Fuente: elaboración propia 

Dar clic en Iniciar Sesión, se carga el formulario para validar usuario y contraseña. Ingresar 

los datos del usuario y contraseña. En caso de no superar la validación, se muestra un 

mensaje indicando esta situación, como se muestra en la Figura 3.  

http://pnnc/sxgcon/public/login


 

Figura 3. Las credenciales no superan la validación 

 
Fuente: elaboración propia 

Si los datos corresponden, aparece el menú que se muestra en la Figura 4. 

Figura 4. Ventana de menú principal

 
Fuente: elaboración propia 

 

 

2.2. REGISTRO DE USUARIOS 

El registro de usuarios es responsabilidad del Administrador del sistema, teniendo en 

cuenta que esta aplicación es para uso institucional, se define un encargado de administrar 



este aspecto. Seleccionar la opción de Registro de usuario, se despliega la interfaz de 

registro. Ingresar los datos requeridos, como se observa en la  Figura 5. 

Figura 5. Interfaz de registro de usuario

 
Fuente: elaboración propia 

 

3. MÓDULO DE GESTIÓN DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz que se muestra en la Figura 6. En esta se 

presentan dos secciones: la de búsqueda (a) y la de gestión (b), que muestra los últimos 

registros realizados para los CDP y las solicitudes. Las flechas verdes indican las opciones 

que se cargan sólo para el rol financiero. 



Figura 6. Interfaz de gestión de CDP

 
Fuente: elaboración propia 

3.1. OPCIONES DE SOLICITUD 

Hacer clic en “Crear Solicitud”, se carga el formulario con los campos a diligenciar como se 

muestra en la  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Figura 7. Ingresar la información, especialmente, la de los campos de objeto: valor, número 

de solicitud y dependencia que son los campos obligatorios, los demás tienen las 

validaciones correspondientes al tipo de información solicitada. Seleccionar el botón Crear 

Solicitud.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7. Formulario crear solicitud 

 
Fuente: elaboración propia 



Cuando el proceso culmina de manera correcta se redirecciona al menú y aparece un 

mensaje de confirmación sobre la solicitud creada, tal y como se muestra en la Figura 8. 

Figura 8. Mensaje de confirmación de creación de registro

 
Fuente: elaboración propia 

Ingresar a la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio por el cual consultar. Se carga 

una interfaz como la que se puede observar en la Figura 9, en la que se listan los resultados 

de la búsqueda y la opción de seleccionar. 

Figura 9. Resultados de la búsqueda

 



Fuente: elaboración propia 

 

Hacer clic en la opción seleccionar o ver, para cargar el detalle de la solicitud seleccionada, 

como se ve en la Figura 10. La opción de editar sólo se habilita si el usuario tiene asignado 

el rol financiero o administrador. 

 

 

 

 

Figura 10. Formulario de detalle de la solicitud

 
Fuente: elaboración propia 

Al seleccionar Editar, se despliega el formulario que muestra los datos registrados de la 

solicitud que no son modificables, así como los campos con la información que se puede 

actualizar como son: el objeto, la fuente de recursos y el campo de comentarios que se es 

obligatorio y en el cual se debe indicar la razón de la actualización, como se observa en la 

Figura 11. Ingresar los datos a editar y dar clic en el botón Actualizar Solicitud. 



Figura 11. Edición de la solicitud

 
Fuente: elaboración propia 

La solicitud de CDP queda actualizada y el sistema notifica mediante un mensaje en la parte 

superior del menú, como se observa en la Figura 12.  

Figura 12. Mensaje de confirmación de actualización de solicitud de CDP

 
Fuente: Elaboración propia 

 

3.2. OPCIONES DE CDP 

Al hacer clic en “Crear CDP”, se carga el formulario con los campos a diligenciar como se 

observa en la ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.. Ingresar la información y 

dar clic en el botón Crear CDP. 

Figura 13. Formulario crear CDP 



 
Fuente: Elaboración propia 

 

Cuando el proceso culmina de manera correcta se redirecciona al menú y aparece un 

mensaje de confirmación sobre la solicitud creada tal y como se muestra en la Figura 8. 

 

Figura 14. Mensaje de confirmación de creación de CDP 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio por el cual requiere consultar. 

Se carga una interfaz como la que muestra Figura 15, en la que se listan los resultados de la 

búsqueda y la opción de seleccionar. 

Figura 15. Resultados de la búsqueda de CDP 



 

Fuente: Elaboración propia 

 

Ingresar a la opción seleccionar o ver. Se carga el detalle del CDP seleccionado, como se ve 

en la Figura 16Figura 10. La opción de editar sólo se habilita si el usuario tiene asignado el rol 

financiero o administrador. 

 

 

 

Figura 16. Formulario de detalle del CDP 



 
Fuente: elaboración propia 

Selecciona Editar. Se obtiene el formulario que muestra los datos registrados del CDP 

que no son modificables y los campos con la información que se puede actualizar, como 

son el código de rubro, el tipo y el campo de observaciones que es obligatorio y en el 

cual debe indicar la razón de la actualización, como se observa en la ¡Error! No se 

encuentra el origen de la referencia.. Realizar la actualización de los datos y dar clic en 

el botón Actualizar CDP. 

Figura 17. Edición del CDP 

 
Fuente: elaboración propia 

 

El CDP queda actualizado y el sistema notifica mediante un mensaje en la parte superior 

del menú, como se observa en la ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia..  



Figura 18. Mensaje con confirmación de actualización de CDP 

 
Fuente: elaboración propia 

 

4. MÓDULO DE GESTIÓN DE PROCESOS 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz de gestión como se observa en la Figura 19. 

En esta se presentan dos secciones: la de búsqueda (a) y la de gestión (b), que muestra los 

últimos registros realizados para los procesos de contratación. La opción Crear Proceso 

(indicada con la flecha verde), sólo se carga para los roles administrador y gestor. 

Figura 19. Interfaz de gestión de procesos

 
Fuente: elaboración propia 

 

Hacer clic en “Crear Proceso”, se carga el formulario con los campos para diligenciar la 

información necesaria para la creación de un proceso contractual, como se muestra en la 

Figura 20. Completar la información de los campos, especialmente, el número de proceso, 

modalidad, abogado, link, fecha y estado que son los campos obligatorios y seleccionar el 

botón Crear Proceso. 



Figura 20. Formulario crear proceso

 
Fuente: elaboración propia 

 

Se crea el proceso, se redirecciona al menú y aparece un mensaje de confirmación sobre la 

correcta creación del proceso, tal y como se muestra en la Figura 21. 

Figura 21. Mensaje de confirmación de creación de proceso

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio por el cual se requiere 

consultar, se carga la interfaz que se observa en la Figura 22, en la que se listan los 

resultados de la búsqueda y la opción de seleccionar. 

 



Figura 22. Resultados de la búsqueda

 
Fuente: elaboración propia 

Ingresar a la opción seleccionar o a la opción ver, se carga el detalle del proceso 

seleccionado como se puede observar en la Figura 23. La opción de editar sólo se habilita si 

el usuario tiene asignado el rol gestor o administrador. 

Figura 23. Formulario detalle del proceso 

 
Fuente: elaboración propia 



 

Seleccionar editar. Se despliega el formulario que muestra los datos registrados del proceso 

que no son modificables y los campos con la información que se puede actualizar del 

proceso de contratación como son fecha de reparto, abogado designado y link, como se 

muestra en la Figura 24. Actualizar los datos y dar clic en el botón Actualizar Proceso. 

Figura 24. Edición del proceso

 
Fuente: elaboración propia 

 

El proceso queda actualizado y el sistema notifica mediante un mensaje en la parte superior 

del menú cono se observa en la Figura 25.  

Figura 25. Mensaje con confirmación de actualización de proceso

 
Fuente: elaboración propia 

 

 



5. MÓDULO DE GESTIÓN DE CONTRATISTAS 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz de gestión como la que se muestra en la ¡Error! 

No se encuentra el origen de la referencia.. En esta se presentan dos secciones: la de 

búsqueda (a) y la de gestión (b), que muestra los últimos registros realizados para los 

contratos. La opción Crear Contrato (indicada con la flecha verde) sólo se carga para los 

roles administrador y gestor. 

 

Figura 26. Interfaz de gestión de contratistas 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Hacer clic en “Crear contratista”. Se carga el formulario con los campos para diligenciar la 

información necesaria para la creación de un nuevo contratista, como se muestra en la 

Figura 27. Completar la información, especialmente los campos: nombres, apellidos, 

teléfono, número de documento, correo personal, profesión y experiencia, que son los 

obligatorios. Como ayuda están los ‘placeholders’ que indican lo que se espera en cada 

campo. Dar clic en el botón Crear Persona. 

 

Se crea el contratista, se redirecciona al menú y aparece un mensaje de confirmación sobre 

la correcta creación del contratista, tal y como se muestra en la Figura 28. 

 

 

 

 

 



 

Figura 27. Formulario crear contratista 

 

 



Fuente: elaboración propia 

Figura 28. Mensaje de confirmación de creación de contratista

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar por la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio requerido. Se carga una 

interfaz como la que muestra la  Figura 29, en la que se listan los resultados de la búsqueda 

y la opción de seleccionar. 

Figura 29. Resultados de la búsqueda contratista 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción seleccionar o a la opción ver. Se carga el detalle del contratista 

seleccionado como se ve en la  

 

 

 



Figura 30. La opción de editar sólo se habilita si el usuario tiene asignado el rol gestor o 

administrador. 

 

 

 

 

Figura 30. Formulario detalle del contratista 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Seleccionar Editar. Se despliega el formulario que muestra los datos registrados del 

contratista que no son modificables y los campos con la información que se puede actualizar 

como: teléfono, correo personal, profesión, experiencia y código de la hoja de vida de Sigep, 

como se muestra en la Figura 40. Actualizar los datos requeridos y dar clic en el botón 

Actualizar. 

Figura 31. Edición del contratista  



 
Fuente: elaboración propia 

Los datos del contratista quedan actualizados y el sistema notifica mediante un mensaje en 

la parte superior del menú, como se observa en la Figura 41.  

Figura 32. Mensaje con confirmación de actualización de contratista 

 
Fuente: elaboración propia 

 

6. MÓDULO DE GESTIÓN DE CONTRATOS 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz de gestión que se muestra en la ¡Error! No se 

encuentra el origen de la referencia.. En esta se presentan dos secciones: la de búsqueda 

(a) y la de gestión (b), que muestra los últimos registros realizados para los contratos. La 

opción Crear Contrato (indicada con la flecha verde) sólo se carga para los roles 

administrador y gestor. 



Figura 33. Interfaz de gestión de Contratos

 
Fuente: elaboración propia 

 

Hacer clic en “Crear contrato”. Se carga el formulario con los campos para diligenciar la 

información necesaria para la creación de un nuevo contrato. Ingresar el dato de 

contratista, para buscar y cargar un contratista al registro dar clic en ‘Ver contratistas´. Se 

despliega el formulario para la búsqueda (a), como se observa en la Figura 34. Seleccionar 

el criterio y dar clic en buscar (b). Se carga la lista de resultados (c), seleccionar al contratista 

deseado y los datos de documento y nombre se cargan al formulario de creación de 

contrato (d). Otra manera es, si conoce el número de documento, digítelo directamente en 

el campo para tal fin y continuar ingresando la información solicitada.  

Figura 34. Búsqueda de contratista para cargar al registro de contrato 



 
Fuente: elaboración propia 

 

Completar la información de los campos, especialmente: el número de contrato, fecha de 
suscripción, valor mensual, valor total, fecha de inicio, fecha de terminación, plazo, 
supervisor, link y observaciones de pago, que son obligatorios, como se observa en la Figura 
35 y dar clic en Crear Contrato. 

 

Cuando el proceso culmina de manera correcta se redirecciona al menú y aparece un 

mensaje de confirmación sobre la correcta creación del contrato, tal y como se muestra en 

la Figura 36. 

 
 
 

 

 

 

 

 

Figura 35. Formulario Crear Contrato 



  
Fuente: elaboración propia 



Figura 36. Mensaje de confirmación de creación de contrato

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio requerido. Se carga una interfaz 

como la de la Figura 37, en la que se listan los resultados de la búsqueda y la opción de 

seleccionar. 

Figura 37. Resultados de la búsqueda contrato

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción seleccionar o a la opción ver del módulo de gestión, se carga el detalle 

del proceso seleccionado como se observa en la  

 

Figura 38. La opción de editar sólo se habilitará si el usuario tiene asignado el rol gestor o 

administrador. 

 

 



 
 

Figura 38. Formulario detalle del contrato 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Si el contrato no tiene asignado un RP la opción aparece habilitada. Seleccionar la opción 

Crear RP y se despliega el formulario de creación. Ingresar los datos y dar clic en el botón 

Crear Registro. 

  

 



 

 

Figura 39. Formulario de creación de RP

 
Fuente: elaboración propia 

 

Seleccionar Editar. Se despliega el formulario que muestra los datos registrados del contrato 

que no son modificables y los campos con la información que se puede actualizar, como 

son: observaciones de pago, plazo, supervisor, y el campo de observaciones, que es 

obligatorio en la medida en que se debe indicar la razón de la actualización, como se 

muestra en la Figura 40. 

Figura 40. Edición del contrato 



 
Fuente: elaboración propia 

El contrato es actualizado y el sistema notifica mediante un mensaje en la parte superior 

del menú, como se muestra en la Figura 41.  

Figura 41. Mensaje con confirmación de actualización del contrato

 
Fuente: elaboración propia 

 

7. MÓDULO DE GESTIÓN DE GARANTÍAS 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz de gestión como la que se muestra en la Figura 

42Figura 19. En esta se presentan dos secciones: la de búsqueda (a) y la de gestión (b), que 

muestra los últimos registros realizados para las garantías de los contratos. La opción Crear 

Garantía (indicada con la flecha verde), sólo se carga para los roles administrador y 

aprobador (AGAR). 

Figura 42. Interfaz de gestión de garantías 



 
Fuente: elaboración propia 

 

Hacer clic en “Crear Garantía”. Se carga el formulario con los campos para diligenciar la 

información necesaria para la creación de una garantía, ver la  

Figura 43Figura 20. Completar la información de la totalidad de los campos, ya que son 

obligatorios y dar clic en Crear Garantía. 

 

Figura 43. Formulario crear garantía 



 
Fuente: elaboración propia 

 

Cuando el proceso culmina de manera correcta se redirecciona al menú y aparece un 

mensaje de confirmación sobre la correcta creación de la garantía, tal y como se muestra 

en la Figura 44. 

Figura 44. Mensaje de confirmación de creación de garantía 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio requerido. Se carga una interfaz 

como la de la  

Figura 45, en la que se listan los resultados de la búsqueda y la opción de seleccionar. 

 



Figura 45. Resultado de la búsqueda de garantías 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción seleccionar o a la opción ver. Se carga el detalle de la garantía 

seleccionada como se observa en la Figura 46. La opción de editar sólo se habilita si el 

usuario tiene asignado el rol gestor o aprobador 

Figura 46. Formulario detalle de la garantía 

 
Fuente: elaboración propia 

 



Seleccionar editar. Se despliega el formulario que muestra los datos registrados de la 

garantía que no son modificables y los campos con la información que se puede actualizar 

el número de anexo y las observaciones, ambos campos obligatorios, como se muestra en 

la Figura 47. 

Figura 47. Edición de garantía 

 
Fuente: elaboración propia 

 

La garantía es actualizada y el sistema notifica mediante un mensaje en la parte superior 

del menú, como se ve en la Figura 48.  

Figura 48. Mensaje de confirmación de actualización de garantía 

 
Fuente: elaboración propia 

 

8. MÓDULO DE GESTIÓN DE PAGOS 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz de gestión como la que se muestra en la Figura 

49. En esta se presentan dos secciones: la de búsqueda (a) y la de gestión (b), que muestra 

los últimos registros realizados para los pagos. La opción Crear Pago (indicada con la flecha 

verde), sólo se carga para los roles administrador y financiero. 



Figura 49. Interfaz de gestión de pagos 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Hacer clic en “Crear Pago”. Se carga el formulario con los campos para diligenciar la 

información necesaria para la creación de un pago a un contrato, como se observa en la  

Figura 50. Ingresar la información de todos los campos ya que son obligatorios y tienen las 

validaciones correspondientes al tipo de información solicitada. Dar clic en el botón Crear 

Pago. 

Figura 50. Formulario crear pago  

 
Fuente: elaboración propia 

 

Cuando el proceso culmina de manera correcta se redirecciona al menú y aparece un 

mensaje de confirmación sobre la correcta creación del proceso tal y como se muestra en 

la Figura 51.Figura 21 



Figura 51. Mensaje de confirmación de creación de pago 

 
Fuente: elaboración propia 

Ingresar por la opción de búsqueda (a) y seleccionar el criterio requerido. Se carga una 

interfaz como la de la Figura 52, en la que se listan los resultados de la búsqueda y la opción 

de seleccionar. 

Figura 52. Resultados de la búsqueda pagos 

 
Fuente: elaboración propia 

 

Ingresar a la opción seleccionar o a la opción ver del módulo de gestión, se carga el detalle 

del pago seleccionado como se observa en la  

 

 

 
 
 
 
 
 



 

Figura 53.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 53. Formulario detalle del pago 

 
Fuente: elaboración propia 

 

9. MÓDULO DE GESTIÓN DE REPORTES 

Al ingresar a este módulo se carga la interfaz de gestión para la consulta de los reportes que 

permite exportar el sistema. En la Figura 54, se observa que existen dos opciones o grupos 

de reportes. Al ingresar el sistema ofrece por defecto los reportes generales. 

Figura 54. Interfaz de gestión de reportes 



 
Fuente: elaboración propia 

 

En la Figura 55, se observan los reportes de seguimiento. 

Figura 55. Reportes de seguimiento

 
Fuente: elaboración propia 

Cada reporte cuenta con la opción de exportar. Dar clic en la opción ‘Exportar’ de cualquiera 

de los reportes que ofrece el sistema. Se genera un archivo .xlsx que contiene los datos de 

las diferentes tablas con la información ingresada al sistema y se descarga en la carpeta del 

equipo local. En la Figura 56, se muestra el reporte de contratación de la presente vigencia y 

en la Figura 57, el de estado de los contratistas. 



Figura 56. Reporte general: contratación de la presente vigencia

 
Fuente: elaboración propia 

Figura 57. Reporte de seguimiento: estado contratistas

 
Fuente: elaboración propia 


