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1 Audiencia

Este documento es para uso exclusivo de funcionarios del Ministerio de Relaciones Exteriores.

2 Propésito

Definir los pasos necesarios para consultar, registrar o editar los estados de una mision por vigencia.

3 Procedimiento general

Utilizar el sistema SISE para registrar o editar lainformacién detallada de las oficinas, residencias, vehiculos oficiales, servicios de oficinasy servicios de residencias
€en una vigencia para una mision en el exterior. Esto debe ser realizado por un usuario con el perfil de mision en el exterior.

3.1 Acceder al modulo de Estado mision

El objetivo es registrar la informacion para consolidar el estado de mision por vigencia para una misién en el exterior.

Acciones del usuario

1. Ingresar al Sistema de Servicio al Exterior -
SISE,
https://servicioexterior.cancilleria.gov.co/sise
con su usuarioy contrasefia, y seleccione el
menu “Misién” y luego “Estados Mision”

Ministerio de Relaciones Exteriores

Sistema de Informacion de Servicio al Exterior

Bancarias  Rendicidn de Cuentas  Consultas y Reportes  Cierres  Resoluciones  Citibank  Inicio de Vigencia  Parametrizacion Nomina Afhacén DANE  Confratos  Misidn
Estados Misidn

2. Paraingresarun nuevo estado misidn, pulsar
el boton “Nuevo”.

Estados Mision

N

Resultados del sistema

(X

ﬁ Editar ‘Ej Buscar ‘ g Eliminar
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3. Elsistema presenta de acuerdo con su perfil
la informacion de Pais y Misién, se debe
seleccionarla vigenciay el sistema precarga
la moneda de giro.

Estados Mision (Nuevo)

Pais ESTADOS UNIDOS

Mision CONSULADO DE COLOMBIA EN SAN FRANCISCO
Vigencia 2020

Moneda giro DOLARES AMERICANOS

4. La funcionalidad cuenta con una seccion
donde se puede obtener informacion, la
cual es de ayuda para diligenciar los
campos que se solicitaran mas adelant,
para consultar debe seleccionar un tipo de
propiedad, ya se “oficina”, “residencia’,
“vehiculos oficiales” y presionar el boton
“Consultar propiedades ingresadas en
SIGUEME”

Consulta tipo de propiedad

Tipo de propiedad: Seleccione un tipo de propiedad v | Consultar propiedades ingresadas en SIGUEME ‘
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5. Las secciones a diligenciar son “Oficina’,
“Residencia”, “Vehiculos oficiales’,
“Servicios oficinas”y “Servicios Residencia”.

6. En la seccion “Oficina”, tener en cuenta al
diligenciar los campos “tipo de propiedad” y
‘periodicidad” (cuando la propiedad es
“Propia” la periodicidad es “Unica vez’),
ingresar informacién, en los campos
‘nombre”, “documento”, “fecha de inicio” y
‘valor’, el campo “fecha fin” es opcional
diligenciarlo.

Oficina
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
-
v | | | | 0] v
Residencia
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
-
v | | | | . -
Vehiculos Oficiales
Tipo Propiedad Marca Modelo Valor Periodicidad
-
v | || 0| v
Servicios Oficinas
Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa / Nombre Valor Periodicidad
-
v v | 0] v
Servicios Residencia
Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa / Nombre Valor Periodicidad
-
v v || o ] v W
G| Aceptar ‘ %) Cancelar‘
Oficina
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
-
- . — W
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7. Enlaseccion “Residencia’, tener en cuenta
al diligenciarlos campos “tipo de propiedad”

“ TR ” . Residencia
prerllofjllmdad. g?u%n((jjo IaPl:j'Opledad,,?S Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
ropia 1a periodiciaaa es "unica vez), - - =
ingresar informacion en los campos | | I L

‘nombre”, “documento”, “fecha de inicio” y
‘valor’, el campo “fecha fin” es opcional
diligenciarlo.

8. Enlaseccion “Vehiculos oficiales”, teneren
cuenta al diligenciar los campos “tipo de

. ” “ . [ Ul Vehiculos Oficiales
E:gg:gg:g eg “Pprgg?aql(ifaserl(oc(;jli:ji% elz Tipo Propiedad Marca Modelo Valor Periodicidad
-
T I . .y ~ 0 ~ s
“Unica vez’), ingresar informacién, en los L | | || L
campos “Marca”, “Modelo” y “valor”.
9. En la seccidn “Servicios oficinas”, se debe
ingresarinformacién, en los campos “Tipo _
servicio”, “Tipo funcionario’, Sici?SOﬁcinéﬁ_ e ——— = pr—s Val beriodicidad
“Empresa/NOmbre”’ “Valor” y T|po Ser\r|c|0 IpD uncionario mpresa ombre alor eriodiciaa -
“ . . ” 0 i
Periodicidad”. | S— hd | v w
10. En la seccion “Servicios residencia”, se
. H [y Servicios Residencia
9_?be lngresa,r I_ntormg_l(f!on’enflos ,Camp,of Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa | Nombre Valor Periodicidad
ipo  servicio”, ipo  funcionario’, = = -
” 113 J) D v i
‘Empresa/Nombre”, Valor y | | L)
“Periodicidad”.
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11. Todas las secciones cuentan con un icono Oficina
para eIiminareI registro diIigenciado, este E]Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad .
icono se encuentra después de v | | | | 0| v
“Periodicidad”. AEETITET
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
v | | | 0] v i
Vehiculos Oficiales
Tipo Propiedad Marca Modelo Valor Periodicidad
M | | | 0| v
Servicios Oficinas
Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa /| Nombre Valor Periodicidad
-
v ~ | 0 | v
Servicios Residencia
(* Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa [ Nombre Valor Periodicidad
v v | 0| v
12. Al dar clic en el icono de eliminar, €l
sistema nos presentara un mensaje para
validar que estamos seguros de eliminar el
registro. localhost dice
Nota: Debe existir minimo un registro en cada ¢Esta seguro que desea eliminar este registro?
seccion. -
Aceptar Cancelar
|
L 1 A T
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13.Cuando todos los campos requeridos estén
diligenciados correctamente, dar clic a la
opcion “Aceptar”. Para registrar el nuevo
Estado de mision

i) Aceptar ‘ (X Cancalar‘

Tipo Propiedad - Seccion Oficina requerida

Nombre - Seccion Oficina reguerida

Documento - Seccién Oficina requerida

Fecha inicio - Seccion Oficina requerida

Periodicidad - Seccion Oficina requerida

Tipo propiedad - Seccion Residencia requerida
Nombre - Seccion Residencia requerida

Documento - Seccion Residencia requerida

Fecha inicio - Seccion Residencia requerida
Periodicidad - Seccion Residencia requerida

Tipo propiedad - Seccion Vehiculos oficiales requerida
Marca - Seccion Vehiculos oficiales requerida

Modelo - Seccion Vehiculos oficiales requerida
Periodicidad - Seccion Vehiculos oficiales requerida
Tipo servicio - Seccion Serv oficinas requerida
Tipo funcienario - Seccion Servicios oficinas requerida
Empresa - Seccion Servicios oficinas requerida
Periodicidad - Seccion Servicios oficinas reguerida
Tipo servicio - Seccion Servicios Residencia requerida
Tipo funcienario - Seccion Servicios Residencia requerida
Empresa - Seccion Servicios Residencia requerida
Periodicidad - Seccion Servicios Residencia requerida
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Buscar el estado de una mision para ediciéon por una mision en el exterior o Consulta del reporte por Secretaria General.

Acciones del usuario Resultados del sistema
7 . . Fetarne Micidn
1. Enelmend principal dar clic en Estados Misi6n (Buscar)
A “ )
el boton “Buscar .
Pais
Mision
igencia
Consulta tipo de propiedad
Tipo de propiedad: Seleccione un tipo de propiedad v Consultar propiedades ingresadas en SIGUEME
Oficina
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
.
v || | L0 v w
Residencia
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
—
| || | L0 v w
Vehiculos Oficiales
Tipo Propiedad Marca Modelo Valor Periodicidad
-
v | | 0| v i
Servicios Oficinas
Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa | Nombre Valor Periodicidad
==
v v ] 0| v o
Servicios Residencia
Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa | Nombre Valor Periodicidad
- - | 0| v &;’
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Estados Mision =X
J Muevo I ﬂ Editar aBuscar‘ };1 Elirinar ‘
1 registro(s) encontrada(s)
Pais Mision Vigencia Fecha de Creacion
ESTADOS UNIDOS|CONSULADO DE COLOMBIA EN HOUSTON| 2020 3110/2020 Q,

(ol

2. Elsistema presentaré los

resultados en la vista principal.
Estados Mision =X

L Nueve | /) Edtar | S Buscar || Elimnar |

1 registro(s) encontrado(s)

ALEMANIA CONSULADO DE COLOMBIA EN BERLIN| 2020 3/10/2020 E

[EIIE)
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3. El sistema cuenta con la opcién
para visualizar el reporte, el cual
se presentaal darclicen elicono
de impresora ubicada después

I 41t Jofr b bl @ | |Find | Next i~ )

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

de la columna “Fecha de El futuro Cancilleria e
creacion”. es de todos = de Colombia SISE - Reporte de Estado Mision
Pais: BRASIL Mision: CONSULADO DE COLOMBIA EN MANAOS Vigencia: 2020
Oficina
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
Alquilada aaaaa bbbbb 1/09/2020 30/09/2020 10,00 Bimensual
Residencia
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad
Algquilada ceeee ddddd 30/08/2020 211012020 20,00 Mensual
Elabor6  Rodrigo Bocanegra FV: 25/08/17
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3.1.2 Edicion del Estado de una mision por una mision en el exterior

Permite modificar un estado de mision durante la misién actual.

Acciones del usuario

Resultados del sistema

1. Se debe seleccionar el registro que
se desea actualizary en el menu principal,
dar clic el botén “Editar”.

e A Bt ] Y B | [ i i |

7 registrofs) encontrado(s)

AL ERANILA CONSULADO DE COLOMEIA EN EERLIN 2020 02020 2

- W e El L | 303 I LORABLS EN FH UH 228 A0 A0
ALERMANIA CONSULADO DE COLOMEIA EN HAMBURGO 2020 IT2020 g
ALEMANLA CONSULADO DE COLOMBIA EN MUNICH 2020 152020 [=Y
ALEMANLA EMBAJADA DE COLOMEIA EN BERLIN 2020 172020 =}
ALEMANIA EXTENSION EMBAJADA DE COLOMBIA EN BONM| 2020 122020 [~y
ESTADOS UNIDOS CONSULADO DE COLOMBIA EN HOUSTCN 2020 102020 =Y
8
Estados Mision =X

Muevo :" IEdﬂ:aI" a Buscar Hl'i Eliminar |

7 registro(s) encontrado(s)

| Pais Mision Vigencia Fecha de Creacion

ALEMANIA CONSULADO DE COLOMBIA EN BERLIN 2020 3/10/2020 g
ALEMANIA CONSULADO DE COLOMBIA EN FRANKFURT 2020 3/11/2020 =Y
ALEMANIA CONSULADO DE COLOMBIA EN HAMBURGO 2020 3/11/2020 [y
ALEMANIA CONSULADO DE COLOMBIA EN MUNICH 2020 3/15/2020 =y
ALEMANIA EMBAJADA DE COLOMBIA EN BERLIN 2020 3/M7/2020 Y
ALEMANIA EXTENSION EMBAJADA DE COLOMBIAEN BONN| 2020 3/12/2020 Q,
ESTADOS UNIDOS|CONSULADO DE COLOMBIA EN HOUSTON 2020 3/10/2020 =Y
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Eetadne Micidn

2. Editar cualquiera de los elementos de | YYD

las secciones “oficina”, “residencia”, N
& . : " o« . : ” Pais BRASIL bt
“Vehl_Cl:llos Oﬂ.CIales_ ’” Serviclos OﬁCIaIeS y Misidn CONSULADO DE COLOMBIA EN MANAOS hd
servicios residencia’. Vigencia 2020 v s)_
Moneda giro DOLARES AMERICANOS v \RT
Consulta tipo de propiedad
Tipo de propiedad:  Seleccione un tipo de propiedad Consultar propiedades ingresadas en SIGUEME —
Oficina —
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad -
ORK
Alguilada  w |aaaaa | |bbbbb | 09/01/2020 09/30/2020 10,00 Bimensual w @ E—
Residencia —
Tipo Propiedad Nombre Documento Fecha Inicio Fecha Fin Valor Periodicidad —
Alguilada  w |ccccc | |ddddd | 08/3072020 101022020 20,00 Mensual v @ —
Vehiculos Oficiales
Tipo Propiedad Marca Modelo Valor Periodicidad
Comodate  w |eeeeee | |ﬂ’fﬁ | | 30,00 | Semestral v @

Servicios Oficinas

Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa [ Nombre Valor Periodicidad
Conductor Tercerizado v |gggg | | 40,00 | Semestral v @
Servicios Residencia
Tipo Servicio Tipo Funcionario Empresa [ Nombre Valor Periodicidad
Jardineria v MNomina Local A4 |hhhhh | | 50,00 | Unicavez @

i) Aceptar ‘ (X Cancelar‘
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3. Después de realizar los cambios ilppcsitary] |EHhuCancaary

deseados, dar clic en “Aceptar” para editar
el Estado misién. Nota: Solo se puede
editar la vigencia mientras su afio este
vigente.
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