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1. CONTROL DE CAMBIOS 

 
 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

1 04/03/2022 Manual Módulo Supervisores 

2 22/04/2022 Actualizaciones  

3 25/09/2022 Actualización imágenes y logo nuevo gobierno 

4 23/02/2023 
Actualizaciones en imágenes, banner, url pruebas y flujo 
de aprobación 

5 25/10/2023 
Actualización puesta en producción módulo gestión de 
contratos, flujo de aprobación, imágenes 

6 08/11/2023 

Actualización nombre de anexos y planilla seguridad 
social 

Actualización flujo de devoluciones desde Central de 
Cuentas 

7 31/01/2024 Actualización opción recordar contraseña 

8 31/10/2024 Actualización imágenes y logo nuevo gobierno 

9 27/01/2025 

Actualización funcionalidades: 

- Creación nuevo rol “Revisor” 

- Nueva validación al Notificar al Supervisor 

- Eliminación paso “Generar Clave Dinámica” 

- Nuevo Formato de Pago e Informe de Supervisión 
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2. GENERALIDADES 

 
Este documento se elabora con el propósito de establecer una guía para el usuario 

con perfil SUPERVISOR DE CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS dentro del 
Módulo de Contratos de la herramienta SISEG de la Unidad para las Victimas, con 
el fin de gestionar los informes de actividades generados por los Contratistas a cargo 

a través de un flujo de aprobación dentro de la herramienta SISEG de la Unidad 
para las Víctimas. 

 
2.1 Requisitos Técnicos 

 
Dentro de las condiciones mínimas para el uso de esta funcionalidad se encuentran: 

 

• Preferiblemente computador 

• Conexión a internet mínimo de 1 Mb 

• Navegadores: Google Chrome, Firefox, Edge en su última versión 

• Acceso a correo electrónico institucional para Notificaciones y firma de 

Informes. 

• Usuario: Credenciales de acceso en SISEG, perfil Supervisor, corresponden a 

las mismas con las que tiene acceso al Modulo PAA dentro de SISEG o su 

equivalente a las del correo institucional. 

 

2.2 Acceso al Sitio 

 
Ingrese a Nuestra Intranet (http://intranet.unidadvictimas.gov.co/), seleccione 
Aplicativos en el menú principal; posteriormente, haga click sobre Aplicativos 

Transversales y seleccione el Sistema de Información de la Secretaría General 
(SISEG). 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

http://intranet.unidadvictimas.gov.co/
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2.3 Sistema de Información SISEG – Módulo Contratos  

 
Inicialmente, encontrará el Home de la página del Sistema de Información de la 
Secretaría General, seleccione el módulo de Contratos  
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2.4 Ingreso de Usuarios 

 

La información requerida para ingresar al sistema es: 
 

 
 

En nombre de usuario digite el usuario de dominio del correo electrónico 
institucional, ejemplo (pedro.perez) y su contraseña será la asignada al módulo 

de PAA (en caso que cuente con acceso a este módulo) o la genérica Unidad 123 
(si no ha realizado el cambio de la misma), posteriormente de clic en “Ingresar”: 

 
Al acceder al sistema, se presenta la ventana inicial: 

 

 

 
 

2.5 Recordar Contraseña 

 
En caso de no recordar su contraseña de ingreso a SISEG, debe dirigirse al módulo 
“Contraseñas”: 
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Posteriormente, se mostrará una ventana donde debe dar click en la opción “Olvidó 
Contraseña”: 
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Digite su usuario de ingreso a Siseg y de click en “Presentar” 
 

 
Se le notificará al correo electrónico un enlace para generar la nueva contraseña. 

 
 

 
 

 
 
Si el correo no se visualiza en su bandeja de entrada, recuerde revisar en la carpeta 
de “spam” o “correos no deseados”. 
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Ingrese al link y registre su nueva contraseña, luego de click en el botón “Guardar”. 

 
 

El sistema le notificará que la contraseña cambió: 
 

 
 

 
3. SUPERVISIÓN 
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3.1 Contratos Asignados 
 

 
 

En la primera sección se encuentra la lista de todos los contratos en los cuales fue 
designado por el Ordenador del Gasto y mediante memorando como Supervisor 

contractual, así mismo encontrará el plan de pagos programado por cada uno de 
los contratistas y las obligaciones específicas del mismo, con opción a editarlas 
desde este módulo en caso que no corresponda. 

 

 
 
Al dar clic en el registro del contratista deseado, encontrará: 

 

• Botón lupa: Información básica del contratista 
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• Mediante el botón naranja, encontrará el número de pagos programados. 

 

 
 

• El botón rosado mostrará las obligaciones del contratista. 
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• En el botón azul se asignará el revisor de apoyo.  

 

No es obligatorio nombrar un revisor, esta elección es opcional para el 

supervisor. 

 

 
 

Si desea asociarlo, dar click en Vincular Revisor: 

 

 
 

Seleccione la dependencia, el revisor, la fecha de inicio del rol y la opción 

"Vincular Revisor de Apoyo”:  
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Al dar click en guardar, se creará una línea con la información de la 

vinculación del revisor: 

 

 
 

Nota: Para cambiar de revisor, se debe desvincular el actual en la opción 

Gestionar: 
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Seleccione la fecha fin y en el estado, la opción Desvincular Revisor: 

 

 
 

Posteriormente se debe asignar un nuevo revisor de la misma forma como se 

realizó inicialmente: 
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3.2 Rol Revisor – Revisar Informe de Supervisión 

 
Si fue designado como revisor, ingrese en el módulo de contratos y visualizará el 

siguiente menú: 

 

 
 

Al dar clic en la opción, se visualizan los informes de actividades generados por el 
Contratista: 
 

 
 
- Cuando se seleccione uno de los registros para revisar, podrá consultar una serie 

de elementos asociados al informe, por ejemplo, los anexos al informe de 

supervisión a través de la siguiente opción: 
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- Al dar clic en “Revisar Obligaciones” se encuentran las obligaciones, actividades 

y evidencias relacionadas por el Contratista: 

 
 

- Para realizar la revisión de cada una de las obligaciones y sus soportes, puede 

dar clic en el botón , en donde se desplegará la siguiente ventana: 

 
 

- Debe seleccionar si la actividad es “Aprobada” o “Devuelta” con la observación 

que aplique y guardar: 
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- En el caso que quiera actualizar más de una obligación o la totalidad de ellas, 

selecciónelas y clic en el botón Actualizar los seleccionados: 

 
 

Se genera una ventana similar en donde se puede aprobar o devolver la 

totalidad de los registros y/o actividades seleccionadas: 
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- Mediante la siguiente opción, también puede realizar la validación de los anexos 

al informe de actividades del periodo, como por ejemplo la planilla de seguridad 

social: 

 

 
 

Al dar clic se abre el documento cargado por el contratista en una nueva ventana 

del navegador.  

 
3.2.1 Devolución del informe al contratista 
 

Si alguna obligación fue marcada para devolver al contratista, el botón 

“Gestionar” se visualizará de color naranja, luego de clic sobre él:  

 

 
 

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 5 pestañas: Devolver 

Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales, Supervisor y Revisor: 
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- En la opción “Estado del Informe” debe seleccionar la opción “Devolver Informe 

al Contratista” y diligenciar alguna observación: 

 

 

 
- En la pestaña siguiente “Informe”, se visualiza la información del reporte para 

aprobar el estado de la ejecución en el apartado “% ejecución”. 
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- En la pestaña a continuación “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar 

la información de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos 

correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitirá 

visualizar la planilla aportada: 

 

 

 

- Finalmente, en las pestañas “Supervisor” y “Revisor” puede confirmar los datos 

asociados: 
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- Dar clic en el botón “Guardar y Notificar” para realizar la devolución al 

contratista. 

 

 

Nota: Se notificará al contratista mediante el correo electrónico registrado en la 
aplicación, informando que se realizó una devolución del informe de actividades 

para su corrección o modificación, una vez el contratista realice los ajustes, el flujo 
de aprobación en el módulo de revisor inicia de nuevo para su validación. 

 
 

3.2.2 Aprobación del informe de actividades 
 

 

Si todas las obligaciones fueron aprobadas, el botón “Gestionar” se visualizará de 
color verde, luego de clic sobre él:  

 

 

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 5 pestañas: Devolver 

Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales, Supervisor y Revisor: 
 

 
 

 

- En la opción “Gestionar Informe” se visualizará el siguiente mensaje: 
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- En la pestaña siguiente “Informe”, se visualiza la información del reporte para 

aprobar el estado de la ejecución en el apartado “% ejecución”. 

 

 
 

- En la pestaña a continuación “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar 

la información de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos 

correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitirá 

visualizar la planilla aportada: 
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- Finalmente, en las pestañas “Supervisor” y “Revisor” puede confirmar los datos 

asociados: 

 

 
 

 
 

- Dar clic en el botón “Enviar al Supervisor” para realizar la notificación al 

Supervisor. 
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Nota: Se notificará al contratista mediante el correo electrónico registrado en la 
aplicación, informando que se realizó una aprobación por el revisor del informe de 
actividades. 

 
 

3.3 Rol Supervisor - Revisar Informe de Supervisión 
 

 

Al dar clic en la opción, se visualizan los informes de actividades generados por el 

Contratista (en color amarillo) y/o verificados por el Revisor (en color verde): 
 

 
 
Nota: En ambas opciones, el Supervisor puede ingresar, validar y devolver o 

aprobar el informe al contratista y/o al revisor. 
 

- Cuando se seleccione uno de los registros para revisar, podrá consultar una serie 

de elementos asociados al informe, por ejemplo, los anexos al informe de 

supervisión a través de la siguiente opción: 
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- Al dar clic en “Revisar Obligaciones” se encuentran las obligaciones, actividades 

y evidencias relacionadas por el Contratista: 

 
 

Si el informe fue validado por el revisor, se visualizan las observaciones: 

 
 

- Para realizar la revisión de cada una de las obligaciones y sus soportes, puede 

dar clic en el botón , en donde se desplegará la siguiente ventana: 
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- Debe seleccionar si la actividad es “Aprobada” o “Devuelta al revisor o 

contratista”, con la observación que aplique y guardar: 
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- En el caso que quiera actualizar más de una obligación o la totalidad de ellas, 

selecciónelas y clic en el botón Actualizar los seleccionados: 

 

 
 

Se genera una ventana similar en donde se puede aprobar o devolver la 

totalidad de los registros y/o actividades seleccionadas: 

 

 
 

- Mediante la siguiente opción, también puede realizar la validación de los anexos 

al informe de actividades del periodo, como por ejemplo la planilla de seguridad 

social: 
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Al dar clic se abre el documento cargado por el contratista en una nueva ventana 

del navegador.  

 
3.3.1 Devolución del informe al revisor o contratista 

 
Si alguna obligación fue marcada para devolver al revisor o contratista, el botón 

“Devolver” se visualizará de color naranja, luego de clic sobre él:  

 

 
 

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 4 pestañas: Devolver 

Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales y Supervisor: 

 

 

 
- En la opción “Estado del Informe” debe seleccionar la opción “Devolver Informe 

al Contratista” o “Devolver al Revisor” y diligenciar alguna observación: 
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- En la pestaña siguiente “Informe”, se visualiza la información del reporte: 

 

 
 

- En la pestaña a continuación “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar 

la información de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos 

correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitirá 

visualizar la planilla aportada: 

 

 

 

- Finalmente, en las pestañas “Supervisor” puede confirmar los datos asociados: 
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- Dar clic en el botón “Notificar” para realizar la devolución al contratista o 

revisor. 

 

Nota: Se notificará al contratista mediante el correo electrónico registrado en la 

aplicación, informando que se realizó una devolución del informe de actividades 
para su corrección o modificación, una vez el contratista realice los ajustes, el flujo 
de aprobación inicia de nuevo para su validación. 

 
 

3.3.2 Generar clave dinámica 
 

 
Dentro de esta opción puede encuentra una categoría que equivale a la aprobación 
o no del informe de actividades del contratista. Si todas las obligaciones fueron 

aprobadas, el botón “Generar Clave Dinámica” se visualizará de color verde, luego 
de clic sobre él:  

 

 
 
Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 5 pestañas: Generar 

Clave, Informe, Seguridad Social, Supervisor y Notificación: 
 

 
 

 
- En la opción “Generar Clave” se visualizará el siguiente mensaje: 
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- En la pestaña siguiente “Informe”, se visualiza la información del reporte para 

aprobar el estado de la ejecución en el apartado “% ejecución”. 

 

 
 

- En la pestaña a continuación “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar 

la información de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos 

correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitirá 

visualizar la planilla aportada: 
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- En la pestaña “Supervisor” puede confirmar los datos asociados, se pueden ver 

los datos de contacto del correo asociado al supervisor donde se notiifcará la 

clave aleatoria del sistema 

 

 
 

- En la pestaña “Notificación” Valide las opciones y acepte dando clic en los 

recuadros. 
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- Dar clic en el botón “Notificar” para realizar el envío de la clave al Supervisor. 

 

 

 
- Para confirmar si este paso fue correcto, el registro debe desaparecer de la 

bandeja: 

 

 
Se notificará a su correo electrónico institucional, una clave dinámica única por 

informe de actividades de cada contratista, para proceder a realizar la firma del 

informe de supervisión. 
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Nota: El sistema solicita esta clave dinámica para la siguiente opción de firmar 

el informe. 

 
 

3.4 Firmar Informe de Supervisión 

 

 
 

Se visualizarán los informes pendientes de firma: 
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Dar clic en Firmar informe  

 
 

Se visualiza el siguiente formulario: 

 

 
 

Ingresar la clave dinámica en el campo correspondiente: 
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Nota: La herramienta posee un sistema de verificación para todos los campos 

de la clave dinámica, por esto se debe escribir o copiar correctamente en su 

totalidad la clave, en caso erróneo, la herramienta notificará con un mensaje en 

la parte superior indicando que la clave no es válida. 

 
En el caso de copiar este texto, recomendamos eliminar el campo vacío que esta 

después del texto, esto el sistema lo asume como un carácter.  

 
 

Si la clave dinámica es correcta dar clic en validar y firmar. 

 
 

Para confirmar si este paso fue correcto, el registro debe desaparecer de la 

bandeja. 

 

3.5 Documentos Firmados 
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En esta bandeja se visualiza el “Informe de Supervisión” y “Formato de 

Pago”, firmados por el supervisor de cada uno de los contratistas a su cargo. 

 

 
 

Por último, al contratista se le notificará mediante correo electrónico institucional 

y personal en caso de tenerlo registrado, que se firmó el informe de supervisión 

para que continúe con el proceso de radicación del informe de actividades ante 

el Grupo de Gestión Financiera y Contable, a través del módulo de contratista de 

SISEG. 

 
3.6 Devolución de Central de Cuentas al Supervisor 

 
Corresponde cuando se notifica vía correo electrónico al Supervisor con copia al 

contratista, que la cuenta fue devuelta por parte de Central de Cuentas por 

alguna novedad en el proceso de Pagos (financiera); generalmente por faltantes 

de documentación en la sección de Anexos, un ejemplo de la notificación es: 
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- Gestión de solicitudes Devueltas:  

 

El Supervisor debe revisar en la bandeja “Gestionar Solicitudes Devueltas” y 

devolver al contratista: 

 

 
 

Debe validar la observación: 

 

 
 

Luego dar clic en el botón “Gestionar”: 

 

 
 

A continuación, debe seleccionar el contratista al cual realiza la devolución: 

 



 

 

Dirección: Carrera 85D No. 46A-65 Bogotá, Colombia    Página 39|39 
Conmutador: +57 (601) 796 5150 
Línea Gratuita: (+57) 01 8000 911119      

 
 

Clic en botón “Enviar”: 

 

 
 

 

El Contratista deberá continuar la gestión, subsanando lo indicado. 

 

 


