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 1. INTRODUCCIÓN 

Este documento corresponde al entregable “Manual de Usuario” del Portal del Sistema Integrado de 
Permisos (SIP). El objetivo de este documento es ofrecer una descripción del funcionamiento del 
Portal y está dirigido a los usuarios de dicho Portal. 

El contenido del documento describe: 

 Los distintos contenidos y servicios del Portal 

 Las acciones que puede ejecutar un usuario 
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 2. PORTAL SIP 

2.1. Pantalla Principal 

2.1.1. SERVICIOS OFRECIDOS EN EL PORTAL SIP: 

 Servicio para crear una cuenta en el SIP 

 Servicio para procesar permisos electrónicamente 

 Servicio para cambio de idioma 

 Servicio de Búsqueda de Casos 

 Servicio de información 

 Servicio de asistencia al usuario 

2.1.2. IMAGEN DE LA PANTALLA PRINCIPAL 
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2.2. Detalle de los Servicios 

2.2.1. SERVICIO PARA CREAR UNA CUENTA EN EL SIP 

Este servicio se localiza bajo el área superior derecha en Mi cuenta. El usuario puede contar 
con los siguientes servicios en esta sección:  

 Servicio de acceso a su cuenta ingresando su correo electrónico y su contraseña. 

 Servicio de creación de una cuenta si no tiene una el sistema SIP 

 Servicio para restaurar su contraseña en caso de que se le olvide la misma.  

 Cuenta también con la opción de pinchar el cajón “Recuérdame” para que su 
navegador en esa página se acuerde de la información que ha entrado el usuario 
para acceder al sistema PORTAL SIP 

2.2.2. SERVICIO PARA RADICAR PERMISOS 
ELECTRÓNICAMENTE 

Este servicio comprende todos los permisos y/o formularios que un usuario puede someter a 
través del portal SIP. Se ofrece procesamiento electrónica para dos áreas generales 

 Ciudadano: Aquí se encuentran permisos de índole técnica como un Permiso de 
Construcción, Permisos de Demolición, Querellas, etc. 

  Regulación Profesional: Aquí se encuentran los permisos  de cuestión 
administrativa y servicios profesionales como la regulación de los proveedores 
educativos de profesionales e inspectores autorizados. 

2.2.3. SERVICIO PARA CAMBIO DE IDIOMAS 

El portal cuenta con la opción para una audiencia en español y una en ingles. El cambio de 
idioma se puede realizar en la parte superior derecha de la pantalla. El icono “ES” es para el 
servicio en español y el icono “EN” para el servicio en inglés.  

2.2.4. SERVICIO DE BÚSQUEDA DE CASOS 

Este servicio en la parte inferior derecha del portal permite a cualquier usuario que visite el 
sistema buscar información sobre cualquier caso que se haya sometido en el sistema. Esto 
incluye casos en proceso, cerrados y/o caducados. 

2.2.5. SERVICIO DE INFORMACIÓN 

Para el usuario en el portal SIP se han creados varios servicios de información que sirven 
para orientar e notificar al usuario del sistema. Estos servicios son el mapa web, el wizard, 
las preguntas frecuentes, las notificaciones y enlaces de prensa, eventos y vistas públicas, la 
política de privacidad, los términos de uso y el marco regulatorio. 

2.2.6. SERVICIO DE ASISTENCIA AL USUARIO 

El portal SIP también cuenta con varios servicios de asistencia para el usuario. Estos 
incluyen: el chat, la línea telefónica 1-855-Permisos, el enlace de “Contáctenos”, Problemas 
y Sugerencias. 
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 3. TRANSACCIONES DE UN USUARIO SIP 

Un usuario necesita una cuenta en el SIP para poder realizar cualquier transacción en el mismo.  

3.1. Creación de una cuenta en sistema SIP 

Para la creación de cuenta un usuario tiene que pinchar en el enlace de Crear Cuenta en la 
pantalla principal. Este en enlace nos dirige a la siguiente pantalla: 

 

Hay mucha información que un usuario puede proveer al crear su cuenta. Sin embargo la 
información mínima necesaria para la creación de la cuenta es la siguiente: 

 Correo electrónico 

 Contraseña 

 Nombre  

 Apellido 

 Últimos cuatro dígitos del SS 

 Teléfono 

 Dirección Postal 

 Texto de Verificación (Captcha) 

Al finalizar la creación de la cuenta exitosamente se obtiene lo siguiente: 
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3.2. Creación de Proyecto 

Un gran porciento de los permisos que se pueden procesar electrónicamente en el portal SIP 
incluye un proyecto. El proyecto no tiene ningún cargo monetario para ser creado. El mismo se 
utiliza para indicar la localización geográfica de las acciones propuestas por el usuario y 
presentar evidencia legal de la titularidad de los terrenos asociados al proyecto.  

Para crear un proyecto, se puede acceder a través de dos secciones el portal SIP: a través de Mi 
cuenta y a través de la pantalla de selección de proyecto. Para llegar a través de Mi Cuenta, 
pinchamos primero en la pestaña de Mi Cuenta, luego se pincha en la pestaña de Mis Proyecto y 
el enlace de Creación de Proyecto. 

 

 

El segundo camino para acceder a las pantallas de creación de proyecto es a través del 
formulario de un permiso. Al pinchar el botón tramitar de un permiso con proyecto asociado, se 
abre como primera pantalla la próxima imagen. En esa pantalla al pinchar bajo Nuevo Proyecto 
se abren las pantallas de creación de proyecto. 

 

Luego de usar cualquier de los dos métodos para entrar a crear un proyecto se procede a llenar 
las páginas subsiguientes con la información necesaria para crear el proyecto.  Como última 
pantalla antes de crear el proyecto está la pantalla de resumen. Aquí se puede verificar que todos 
los datos relacionados al proyecto están correctos y de ser necesario regresar a corregir alguno. 
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Al presionar continuar, se genera la acción de la creación de una proyecto en el sistema. Una 
creación exitosa  nos refleja lo siguiente: 

 

 

Una vez creado, no se puede modificar ningún dato del proyecto.  

3.3. Radicación de Permisos 

Un usuario puede radicar varios permisos a través de SIP como ya fue anteriormente 
mencionado. El usuario escoge el permiso que desee radicar y pasa a la pantalla de información 
del mismo. La siguiente imagen es una pantalla de información de un permiso de construcción 
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Esto es un ejemplo de todo lo que necesita un usuario para radicar un permiso: sus requisitos 
sus documentos, su costo, y para qué y que no sirve este permiso. Al final de la pagina vemos el 
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botón tramitar que nos permite  acceder el formulario del permiso de interés. Los permisos 
consisten, en su mayoría de cuatro secciones: 

 Proyecto  

 Solicitud de servicio   

 Formulario asociado estrictamente al permiso.  

 Resumen 

3.3.1. SELECCIÓN DE PROYECTO 

El proyecto ya esta discutido en la sección anterior, pero hay que recordar que cuando se 
accede a un permiso, en la página de selección de proyecto, debe estar en el listado de 
proyectos él que se ha creado.                                                                           

 

 

3.3.2. SOLICITUD DE SERVICIO 

Luego se seleccionar un proyecto se procede a la solicitud de servicios. Esta parte del 
formulario es común a muchos de los permisos en el sistema como el proyecto. La solicitud 
de servicios es una serie de páginas donde se ingresan los datos relacionados al permiso 
como, el proyectista, colindantes al terreno del proyecto, contactos, servidumbres asociadas, 
el tipo de proyecto si es residencial, comercial etc. La siguiente imagen es la primera página 
de la solicitud de servicios. 
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Al completar la solicitud de servicios se accede al formulario del permiso como tal.  

3.3.3. FORMULARIO DEL PERMISO 

El formulario tiene una página inicial en cual observamos que el titulo de la página lleva el 
nombre del formulario que se quiere radicar. La siguiente imagen muestra la primera pantalla 
del formulario del permiso de construcción.  

 

 

Las páginas del formulario terminan en la sección de anejos. 
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3.3.4. RESUMEN 

Luego de que el usuario entre toda su información, se desglose la misma en la pantalla de 
resumen para una verificación final antes de pasar a la pasarela de pago. 
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3.4. Borradores 

El usuario dentro del sistema  SIP cuenta a su disposición el mecanismo de guardar un borrador 
de proyecto y del formulario que esté interesado en radicar. La opción de crear un borrador sirve 
para que el usuario pueda guardar su progreso al radicar un permiso, ya que los permisos 
pueden ser  largos y complejos. Así el usuario no se encuentra en la obligación de terminar un 
permiso la primera vez que accede al mismo y puede tomarse su tiempo para completarlo. Se 
ilustra este proceso  a través la creación del borrador de un permiso. El proceso es análogo para 
un proyecto. El proceso de guardar un borrador tiene los siguientes pasos: 

 Llenar información del permiso y/o proyecto hasta llegar una pantalla de interés que 
tenga disponible el botón guardar. 

 

 Pinchar el botón guardar. Al hacer esto, se refresca la página con la información 
sometida por el usuario. 

 Entrar a Mi cuenta bajo Mis solicitudes y/o Mis proyectos  Solicitudes en Borrador y/o 
Proyectos en borrador. 
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 Escoger el borrador creado y retomarlo. 

 

 Pantalla el borrador retomado. Note el flujo de “Solicitud en Borrador – Detalle” 

 

Ya en este punto el usuario procede a verificar toda la información, entrar la información 
en las pantallas que le faltan para poder verificar su resumen y pagar el formulario. 

3.5. Pagos 

 Luego de revisar el resumen, el usuario procede a pagar el formulario.  La pasarela de pago 
contiene una información que el usuario debe de verificar antes de realizar el pago. Primero el 
nombre del permiso asociado al pago  y la cantidad de pago. Existen varias modalidades de 
pago: 

 Pago Completo: Este pago se realiza sobre el costo total del permiso, se hace al radicar 
permisos certificados o al hacer radicaciones presenciales (de cualquier permiso). 

 Primer Pago: Este pago es un 10% de costo total del permiso, y se produce en permisos 
convencionales. 

 Segundo Pago: Al restante 90% del costo total del permiso. Este es un tarea generada 
luego de que el permiso pase su validación inicial. 

Corrientemente la pasarela de pago ofrece dos métodos pago: 

 Tarjeta de Crédito 
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 ACH 

 

Al realizar el pago se genera una pantalla con el recibo de pago para el usuario: 
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Además esta la primera tarea de pago, el usuario puede realizar, dependiendo del permiso, un 
segundo  pago. Esta tarea aparece en la sección de acciones pendientes de Mi Cuenta. Si se 
pincha en la sección de Mi Cuenta y miramos en Acciones Pendientes se observa una tarea de 
segundo pago creada en la cuenta de un usuario.  

 

Al presionar el botón tramitar, se abre directamente la pasarela de pago para que el usuario 
efectúe su segundo pago. Hay solamente una distinción, el recibo debe indicar que es un 
segundo pago de la radicación y el precio claramente acorde con el permiso de interés: 



 
Manual de Usuario del Portal 

 

PERMIT MANAGEMENT SYSTEM 

 

 Page 17 / 22 

 

 

 

 

 

3.6. Subsanaciones 

Si al revisar un permiso el evaluador entiende que existe una incongruencia en el mismo que 
debe corregirse, tiene la opción de someter el permiso radicado a una subsanación. Al hacer 
esto, se genera una tarea en las acciones pendientes de la cuenta de un usuario y una 
notificación de subsanación para el usuario que lleva el detalle del evaluador sobre lo que tiene 
que ser subsanado. 
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Al tramitar la subsanación se abre el documento como al principio, de igual manera que un 
borrador, sin embargo ya en este punto como se ha realizado un pago, cualquier campo dentro 
del permiso que sea una variable para la determinación del cálculo precio, no se puede modificar. 
Como ya el permiso está pago, la subsanación no requiere que se efectué un pago por la tarea. 
Terminar la subsanación se obtiene la siguiente pantalla: 

  

 

3.7. Verificación de procesos en Mi Cuenta 

A lo largo de este manual, se ha ido haciendo referencia al área de Mi cuenta para ejercer 
distintas acciones como pagos, borradores y subsanaciones. Aquí se detalla qué comprende la 
sección de Mi Cuenta para un usuario. Mi cuenta tiene varias secciones: 

 Acciones Pendientes 

 Notificaciones y Avisos 

 Mis solicitudes 
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 Mis proyectos 

 Mis pagos 

3.7.1. ACCIONES PENDIENTES 

Esto es un buzón de tareas para el usuario ya sea para Segundos Pagos, Subsanaciones, 
y/o tareas de adjuntar documentos adicionales como las evidencias CFSE y arbitrios 
municipales dentro del permiso de construcción. 

3.7.2. NOTIFICACIONES Y AVISOS 

Esto es otro buzón donde se remite al usuario notificaciones relacionadas con la gestión de 
sus permisos. Ej.: notificación de subsanación, notificación de resolución de un permiso.. 
Estas notificaciones son generadas automáticamente por el sistema.  

3.7.3. MIS SOLICITUDES 

Aquí el usuario puede consultar los estados en que encuentran sus permisos. Hay varias 
secciones dentro de Mis Solicitudes 

3.7.3.1. Borradores:  

Las solicitudes que no se han sometido al sistema 

3.7.3.2. Casos en Curso:  

Aquellos casos sometidos al sistema, que están en proceso de tramitación, pero no se 
ha realizado un determinación final sobre los mismos. Bajo casos en curso hay múltiples 
estados que puede tener un permiso, aquí hay una serie de una secuencia de  estados 
para varios permisos en el sistema SIP 

 Validación de Radicación: La primera tare en el sistema luego de pago 

 Pendiente de Segundo Pago: Al validar si la tarea requiere segundo pago 
pasaría a este estado. 

 Pendiente de Subsanación: Si hay algo que corregir pasaría al estado 
Pendiente de Subsanación 

 Evaluación Técnica: Luego de hacer el segundo pago, el permiso regresa al 
sistema para una evaluación. 

 Determinación Final: Aquí se toma la decisión final sobre este permiso. 

3.7.3.3. Casos Cerrados:  

Aquellos casos que han sido aprobados, rechazados y/o cancelados por caducidad del 
tiempo en el sistema. Bajo este buzón el usuario puede acceder a los documentos que 
ha anexado en relación a ese permiso, los que ha generado el sistema, como la 
Certificación de Salud Ambiental y/o documentos anexados por todos los evaluadores 
que han verificado su caso.   

3.7.3.4. Todos los trámites:  

Esta sección es una búsqueda dentro de la cuenta del usuario. Aquí el usuario puede 
hacer una búsqueda  a través de todos los casos que él ha sometido en el sistema SIP. 
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3.7.3.5. Radicación de Servicios:  

Aquí hay un listado con enlace directo a todos los permisos que un usuario puede 
radicar en el sistema. El enlace dirige a la pagina de información del permiso. 

 

3.7.4. MIS PROYECTOS 

Aquí el usuario puede los estados en que encuentran sus proyectos. Los proyectos tienen 
tres estados generales: 

3.7.4.1. Borradores:  

Los proyectos que no se han sometido al sistema. 

3.7.4.2. Proyectos en Curso:  

Los proyectos que están creados en el sistema. 
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Si se accede al detalle de cualquier proyecto, se abre la siguiente pantalla: 

 

Este detalle de proyecto ofrece la siguiente información: 

 Documentos: Anejos del proyecto como la evidencia de titularidad 

 Expedientes: Los expediente en el sistema asociado al proyecto 

 Localización: Los números de catastro asociados a este proyecto. 

3.7.4.3. Creación de Proyecto:  

Aquí se accede para entrar al formulario de creación de un proyecto 

3.7.5. MIS PAGOS 

Esta sección tiene todos los recibos de pago que se han realizado a través de esa cuenta en 
el sistema:  

 Pago Completo 

 Primer Pago 

 Segundo Pago 



 
Manual de Usuario del Portal 

 

PERMIT MANAGEMENT SYSTEM 

 

 Page 22 / 22 

 

 

Al acceder al detalle del pago, se obtiene la siguiente pantalla: 

 

Esto es un recibo del pago realizado, en el mismo se desglosa: 

 Numero de Caso: El código generado por el sistema para el caso en curso 

 Modalidad del Pago : Si es un pago completo, primer pago o segundo pago 

 Fecha del Pago: Día y hora de la realización del pago 

 Importe de Pago: El costo total del permiso 

 Importe Abonado: La cantidad ingresada en ese pago 

 Pendiente de Pago: Cantidad restante a pagar 

 Número de Unidades: Código Interno del Sistema 

 Numero de Recibo: Número de referencia de Colecturía Virtual de Hacienda 

 Número de autorización: Número de referencia de Colecturía Virtual de Hacienda 

 Mensaje de Pago: Indica si el pago ha sido exitoso 


