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1. CONTROL DE CAMBIOS

04/03/2022

Manual Médulo Supervisores

22/04/2022

Actualizaciones

25/09/2022

Actualizacidn imagenes y logo nuevo gobierno

DT WIN |-

23/02/2023

Actualizaciones en imagenes, banner, url pruebas y flujo
de aprobacién

5 25/10/2023

Actualizacién puesta en produccion médulo gestion de
contratos, flujo de aprobacién, imagenes

6 08/11/2023

Actualizacion nombre de anexos y planilla seguridad
social

Actualizacién flujo de devoluciones desde Central de
Cuentas

31/01/2024

Actualizacidon opcidn recordar contrasefia

8 31/10/2024

Actualizacidn imagenes y logo nuevo gobierno

9 27/01/2025

Actualizacidn funcionalidades:

- Creacién nuevo rol “Revisor”

- Nueva validacion al Notificar al Supervisor

- Eliminacién paso “Generar Clave Dinamica”

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

Este documento se elabora con el propdsito de establecer una guia para el usuario
con perfil SUPERVISOR DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS dentro del
Mddulo 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 aprobacién dentro de la herramienta SISEG de la Unidad
para las Victimas.

2.1 Requisitos Técnicos

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

e Preferiblemente computador

e Conexién a internet minimo de 1 Mb

e Navegadores: Google Chrome, Firefox, Edge en su ultima versién

e Acceso a correo electrénico institucional para Notificaciones y firma de
Informes.

e 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 menu principal; posteriormente, haga click sobre Aplicativos
Transversales y seleccione el Sistema de Informacidén de la Secretaria General
(SISEG).
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MI UNIDAD

Nuestra

- . SISEG -
INIDAD NOTICIAS APLICATIVOS KIT UNIDAD Blusgueda ¥
SISTEMA DE INFORMACION
: 2 : g DE SECRETARIA GENERAL
Te damos la bienvenida a las herramientas tecnolégicas qug#apoyan la

transformacion digital de la Unidad para las Victimas.

2.3 Sistema de Informacion SISEG - M6édulo Contratos

Inicialmente, encontrard el Home de la pagina del Sistema de Informacion de la
Secretaria General, seleccione el mdédulo de Contratos

3 = ="
CONTRATOS
PAA INVENTARIOS
CONTRATOS CONTRATISTAS SAGOS
USUARIOS CONTRASENAS
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2.4 Ingreso de Usuarios

La informacién requerida para ingresar al sistema es:

0’ Unidad para
L las Victimas

Modulo de contratacion

Versidn 1.0

Nombre de usuario
pedro.perez
Contrasefia

Recordarme

"Ingresar

En nombre de usuario digite el usuario de dominio del correo electrénico
institucional, ejemplo (pedro.perez) y su contrasefia sera la asignada al médulo
de PAA (en caso que cuente con acceso a este modulo) 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:

Unidad para

¢ £
i o R £
2.5 Recordar Contraseia

En caso de no recordar su contrasefia de ingreso a SISEG, debe dirigirse al médulo
“Contrasefias”:
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INVENTARIOS

CONTRATOS CONTRATISTAS PAGOS

ﬁm é CONTRASERAS

CONTRASENAS
USUARIOS

Posteriormente, se mostrara una ventana donde debe dar click en la opcién “Olvido
Contraseina”:

@ UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS

Gestion Contrasenas

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia asignados

MNombre de usuario

Contrasefia

[ Recordarme

# Aceptar &+ Registrarse
& Olvidd contrasena
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Digite su usuario de ingreso a Siseg y de click en “"Presentar”

COLOMBIA s

FOTERICIA DE LA Unidad para
Vl DA k 14 las Victimas
3
Recuperar contrasefia
Teclee usuario o e- digite usuario ingreso siseg
mail

Presentar

Regresar a la pagina de conexion

Se le notificara al correo electréonico un enlace para generar la nueva contrasefia.

Recuperar contrasena

Hemos enviado un correo a tu direccion electronica, ingresa al buzon y sigue
las instrucciones para continuar con la recuperacidn de la contrasefia.

I Appexcuariv (sin asunto) - Notificacion de Sistema de Informacion de secretaria general - SISEG. H... I

) Appexcuariv@unida.. 2:38 (hace 2iminutos) vy & €
- parami «

Nolificacion de Sislema de Informacion de secrelaria generzal — SISEG.

Hola,

Hemos recibido la solicitud para el restablecimiento de contraseria del
Modulo de Contratistas dentro de SISEG. Haga click en el siguiente enlace
para asignar una nueva contrasena:

http://siseg.unidadvictimas.gov.co/GestionContratistas/changepwd.php?
loken=ye91824cf6g/rsg3zttz

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

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 contraseia, luego de click en el botén “Guardar”.

Nueva @ ssssssssss
conirasena:

Confirme su = sssessesse
contrasena:

El sistema le notificard que la contrasena cambié:

La contrasefia ha cambiado

Regresar a la pagina de inicio

3. SUPERVISION

W SUPERVISION v
= Contratos asignados

' Revisar informes de
supervision

¥ Firmar informe de supervision
& Documentos firmados

» Gestionar Solicitudes
Devueltas
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3.1 Contratos Asignados

& SUPERVISION w
iE Contratos asignados
«" Revisar informes de
supervision
¥ Firmar informe de supervisidn
& Documentos firmados

2> Qestionar Solicitudes

En la primera seccion se encuentra la lista de todos los contratos en los cuales fue
designado por el Ordenador del Gasto y mediante memorando como Supervisor
contractual, asi mismo encontrara el plan de pagos programado por cada uno de
los contratistas y las obligaciones especificas del mismo, con opciéon a editarlas
desde este mddulo en caso que no corresponda.

A  SUPERVISION - Contratos asignados- busca n H I
Mostrando 1-41dedl| 50 A E
NIT | DOCUMENTO ~RAZON SOCIAL | NOMBRES =CONTRATO No. VIGENCIA SECOP FECHA INICIO EECHAFINAL PERIODICIDAD VALOR INICIAL ~PAGO MENSUAL =~ ESTADO

Q=000 LUSUARIO DE PRUEEL, CPSP-302-2023 2023 | Enlace | 13/01/2023 31/07/2023 | Mensua $ | 5620368400 En
43.425.791,00 Ejecucion

QA =000 - USUARIO DE PRUEBA, CPSP-107-2023 2023 | Enlace | 20/01/2023 19/09/2023 | Mensua §|  $3413610,00  En
27.308.380,00 Ejecucidn

Q =000 USUARIO DE PRUEBA COD-107-2023 2023 | Enlace | 27/04/2023 | 31/12/2023 | Mensua s $341361000 En
27.308.380,00 Ejecucion

Q =000 I USUARIO DE PRUEBA, CPSP-101-2023 2023 | Enlace | 20/01/2023 19/09/2023 | Bimensual $| $B711.640,00 | En
69.693.120,00 Biecucidn

Q =000 T USUARIO DE PRUEBA. CPSP-912-2023 2023 | Enlace | 17/04/2023 16/12/2023 | Bimensual S| $322482000 En
25.798.560,00 Ejecucian

Q =0000 = USUARIO DE PRUEBA CPSP-501-2023 2023 | Enlace | 15/02/2023 14/10/2023 | Bimensual $  $3388.440,00  En
27.107.520,00 ejecucidn

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

e Botdn lupa: Informacion basica del contratista

NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES CONTRATO No. VIGENCIA SECOP FECHA INICIO = FECHA FINAL

EE [0 10 ] 12 ] 2 ettt LSUARIO DE PRUEDA CPSP-302-2023 2023 | Enlace | 13/01/2023 31/07/2023
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Informacién del contrato 314

Id Cont
314
NIT | DOCUMENTO

ESTADO

Terminado

Pre Contnumero
CPSP

VIGENCIA
2023

CATALOGO PRESUPUESTAL
A-02-02-02-008-003

FECHAINICIO
13/01/2023

PERIODICIDAD

Mensual

PAGO MENSUAL
$6.203.684,00

RAZON SOCIAL | NOMBRES

CONTRATO No.
CPSP-302-2023

Contnumero
302

RUBRO

A-02-02-02-008-003, A-02-02-02-008-002

FECHA FINAL
31/07/2023

VALOR INICIAL
$43425751,00

SECOP

Enlace

Cerrar ventana

e Mediante el botdn naranja, encontrara el nimero de

pagos programados.

g -

Contar 4

1/09/2023

5/02/2024

100272024

6/03/2024

CPSP-377-2024 2024 Enlace

ificas  Asignar Revizor de Apoye OF

Eecha de inicio T

Fecha Final

31/03/2023

29/02/2024

5i03/2024

10/03/2024

5/02/2024 31/12/202

Mensual $55310.816,00 $471353000 En

ejecucisn

% avance Estado

21.20 Gestionado

10,00 Gestionado
10,00

Gestionado

1100 Programade

e El botdn rosado mostrara las obligaciones del contratista.
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[+} EEo@ SEREEED USUARIO DE PRUEBA, CPSP-377-2024 2024 Enlace  5/02/2024 31/12/2024 Manzual $55.310.816,00 3471355000 En
Becucion

Anexos  Prog Entrega de informes y pagos || Obligaciones especificas | Asignar Revisor de Apoyo O

© Nusva obligacion’ | B Borrar abligacidr

O Ordinal T Obligacion

£ 01 Froponer dentro del anélisis de requerimientos de negocio, la creacién de requerimientos detallados que especifiquen |2 arquitectura técnica del sistema asignado.

£ 0 2 Articular las necesidades de 3 entidad con los requisitos de los dominios de: Seguridad de la Informacian, Arguitectura Empresarial & Informacian de |3 UARIV garantizando soluciones
tecnoldgicas intzgrales y alineadas 3 las politicas establecidas.

£ 0 3 Elaborar y ejecutar los planes, suite y casos de pruebas de los desarrollos realizados en los diferentes ambientes de Iz Entidad, garantizando toda ls documentacidn asociada en esta etapa
del ciclo de vida del desarrollo.

e En el botdn azul se asignara el revisor de apoyo.

No es obligatorio nombrar un revisor, esta eleccién es opcional para el
supervisor.

Q = oo@ SEESIEES USUARIO DE PRUEBA. CPEP-277-2024 2024 Enlace  5/02/2024 31/112/2024 Mensual §E£.310.815,00 §4713.9%000 gy

Becusién

Anexos  Frog. Entregs de informes ypages  Obligaciones especificas | Asignar Revisor de Apays &6

X Vincular Revisar

Si desea asociarlo, dar click en Vincular Revisor:

a = ng(@ i USLARID OE PRUEBA CPSP-377-2024 2024

gos  Obligaciones especificaz | Asignar Revisor de Apoyo 5

A Vincular Revisar

Seleccione la dependencia, el revisor, la fecha de inicio del rol y la opcion
"Vincular Revisor de Apoyo”:
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—
Asignar Revisor

Direccion o Dependencia * Asignar Revisor *

Oficina de Tecnologias de la Informacion W PEORO FEREZ W
Identificacion No. * Nombres
SERaee FEDRO
Apellidos Email *
PEREZ predro perez [@unidadwictimas .gow oo
Cargo Estado de vinculacidn *
26 Vincular Revisor de Apoyo w
Fecha Inicio Revisor * Contrato Mo.

0w Enera ~ 2025 W ﬂ 2414
Hash Fecha notificacion
CB5445921 21/01/2025 8:45:05 p. m
Usuario
jaime.canaval

m
Fl

Al dar click en guardar, se creara una linea con la informacion de la
vinculacién del revisor:

Q4 =0000 = USUARIO DE PRUEBA CPSF-500-2023 2023 Enlace 140172028  31112/2023  Mensual 6188589000  §5304.500,00 g\ B
ecucin

Anexas  Prog. Entregade informes ypagos  Obligaciones especiicas | Asignar Revisor de Apoyo

A Vincular Revisar

Identificacién No. Mombres Apellidos Email Fecha Inicio Revisor Estado de vinculacién Fecha notificacién

170 PEDRO PEREZ pedro perez@unidadvictimas.gov.co 12/01/2025 Vincular Revisor de Apoyo 21/071/2025 8:48:33 p. m.

Nota: Para cambiar de revisor, se debe desvincular el actual en la opcion
Gestionar:
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—
a =0000 P USUARID DE PRUEREA CPSPG00-2023 2023 Enlage 140172023 AT
Anaxos  Prog Entrega de mformes y pages  Obligaciones especificas | Asignar Bevisor de Apoyo OF

Identificacion No. MNombres Apellidos Ermail Fecha Inicio Revisor

S222TC PEDRO PEREZ padre peres @uredaduictimas. o oo 1201/2025

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

Gestionar Revisor, Mo [39]

Direccion o Dependencia * Asignar Revisor *

Oficina de Tecnologias de la Informiacion A PEORO PEREZ b
Identificacion No. = MNombres
SEsrse) PEORO
Apellidos Email *

PEREZ

Cargo Estado de vinculacion *
25 ’ Diesvincular b
Fecha Fin Contrato No.

2w Enero w ZOZ5 W ﬂ 2354
Hash Fecha notificacion
M14245855 2100142025 2:02:12 p. m.
Usuario
Jaime.canaval

=
rl

Posteriormente se debe asignar un nuevo revisor de la misma forma como se
realizo inicialmente:
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Q = ooo o [ USUARIO DE PRUEBA. CPSP-500-2022 2023 Enlace  14/01/2023 311242023 Mensua $61.885.840,00 §5.304.500,00 En
Becusiin

Anexos  Prog Entregs deinformesypagos  Obligaciones especificas | Asignar Revisor de Apoyo ¢

Identificacién No. Nombres Apellidos Email Fecha Inicio Revisor Estado de vinculacién Fecha notificacién
SEETD D MARIA Wil maria.nino @unidadvictimas gov oo 2110172025 Vincular Revisor de Apoyo 21/01/2025 %:.06:06 p. m.
ST PEDRD PEREZ pedro perez @unidaduictimas gow 5o 1300172025 Desvincular 2110172025 208:01 p. m.
- - - -’
3.2 Rol Revisor — Revisar Informe de Supervision

Si fue designado como revisor, ingrese en el médulo de contratos y visualizara el
siguiente menu:

W SUPERVISION ™

& Revisar Informes de
Supervisidn

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

Planilla Adjunto = Cédigo de verificacion = MNo.de Pago Estado del informe Documento contratista

O Tiiilpdf E7736B118 8

O
cac=aa -
ﬁ O @@  PlanillaEnero CC | M79648495 16

123456, pof

- Cuando se seleccione uno de los registros para revisar, podra consultar una serie
de elementos asociados al informe, por ejemplo, los anexos al informe de
supervision a través de la siguiente opcion:

@Ver | t3Gestionar [m] :an Planilla Enero CC M79648495 16 [T et
123456, pdf

Anexo

Revisar Obligaciones &

Q. 5. PAGO AL SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y ARL Planilla Enerc CC 123456 pdf
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- Al dar clic en “Revisar Obligaciones” se encuentran las obligaciones, actividades
y evidencias relacionadas por el Contratista:

ﬁ D S @ PanllabreroCC  M79648435 16 - i ozl
123456 palf

Anexos al informe & Revisar Obligaciones &

Artalizar los selecoonados

O Ordinal Obligacién Actividad Aprobar evidencia
a D 1 Prueba Obligacion 11 2024 Prueba - Actividad no ejecutada en el periodo Gestionada
Q (] 2 Prueba Obligacidn 2 - 2024 Prueba - Actividad no ejecutada en el periodo Gestionada
Q O 3 Prueba Obligacidn 3 - 2024 Prueba - Obligacidn ejecutada Gestionada

- Para realizar la revisidon de cada una de las obligaciones y sus soportes, puede
dar clic en el botén B, en donde se desplegard la siguiente ventana:

Revisar Obligaciones, Editar [83260]

Aprobar evidencia *

O Devuelta para modificacion

(O Aprobada por el revisor para el periodo
® Gestionada

Observaciones del Revisor *

m ‘:a nl:EIa ; EI

- Debe seleccionar si la actividad es "Aprobada” o "Devuelta” con la observacion
que aplique y guardar:
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Revisar Obligaciones, Editar [83260]

Aprobar evidencia *

@® Devueita para modificacidn

(O Aprobada por el revisor para el periodo
O Gestionada

Observaciones del Revisor *

Pendiente adjuntar evidencia

Guardar Cancelar E

Revisar Obligaciones, Editar [83260]

Aprobar evidencia *

O Devuelta para modificacion

@® Aprobada por el revisor para el periodo
O Gestionada

Observaciones del Revisor *

Aprobada por el revisor

Guardar Cancelar E
.

En el caso que quiera actualizar mds de una obligacion o la totalidad de

ellas,
seleccionelas y clic en el boton Actualizar los seleccionados:

- :-_"B Plznilla Enera CC - M79648495 16 1[)4;
Q@ Ver | t3Gestionar
123456, pdf

Anexos al informe . Revisar Obligaciones &

Artualizar los =elerdonados

] Ordinal Obligacidn Actividad
q 1 Prueba Obligacion 11 - 2024 Prueba - Actividad no ejecutada en el periodo
q 2 Prueba Obligacidn 2 - 2024 Prueba - Actividad no ejecutada en e periodo
a 3 Prueba Obligacidn 3 - 2024 Prueba - Obligacion ejecutada

Se genera una ventana similar en donde se puede aprobar o devolver la
totalidad de los registros y/o actividades seleccionadas:

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogota, Colombia
Conmutador: +57 (601) 796 5150

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119

Pagina 17|39



&

Unidad para
las Victimas

Revisar Obligaciones

Aprobar evidencia *

O Devuelta para modificacion

® Aprobada por el revisor para el periodo
O Gestionada

Observaciones del Revisor *

Validada y aprobada por el revisor

pomrsrges | e | =
4

- Mediante la siguiente opcion, también puede realizar la validacién de los anexos
al informe de actividades del periodo, como por ejemplo la planilla de seguridad

social:
O Planilla Adjunte §Codigo de verificacion Mo. de Pago Estado del informe
&\fer E o= TooTon S pdf E77368118 B
E O =@@© | rinilzEnerocC JM79648495 16
123456 pdf

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

3.2.1 Devolucion del informe al contratista

Si alguna obligacion fue marcada para devolver al contratista, el botdn
“Gestionar” se visualizara de color naranja, luego de clic sobre él:

@uer | taGestionar P O =E@@® FlenilaEneroCC M79648495 16
- 123456 pdf

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 5 pestafias: Devolver
Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales, Supervisor y Revisor:
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Revision Informe de Supervision No. [219]

Devolver informe Informe Leguridad Social y Parafiscales Supervisor Revisor
(=} g

- En la opcion “Estado del Informe” debe seleccionar la opcion “Devolver Informe
al Contratista” y diligenciar alguna observacion:

Devolver informe Informe Seguridad Social y Parafiscales Supervisor Revisar
Estado del informe ¥
Devolver informe al contratista v
Observaciones *

Se devuelve para validacidn de obligaciones

Correo personal * Correo institucional

#--_~*-@hotmail.com

&, Guardar y notificar | Volver a la lista E

Tz Zunidadvictimas. gov.co

- En la pestaifa siguiente “Informe”, se visualiza la informacién del reporte para
aprobar el estado de la ejecucién en el apartado "% ejecucion”.

Devolver infarme Informe Seguridad Social y Parafiscales Supervisor Revisor
Codigo de verificacion Fecha de presentacion * Numero de contrato
k70047215 28w Enero v 2025 W CPSP-378-2024
Documento contratista Nombre | Razon Social No. de Pago *
GBS0 CARSl T ARIEES SHiEn R 17
Fecha inicial Fecha final % ejecucion *
1/05/2025 30/05/2025 E0.00
Cesion Modificacion
Direccion: Carrera 85D No. 46A-65 Bogota, Colombia Pagina 19|39
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- En la pestana a continuacion “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar
la informacién de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos
correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitira
visualizar la planilla aportada:

Devalver informe nforme Seguridad ocial y Parafiscales Supervisor Revisor
Planilla
Planilla(s) de pago No(s).: Mes Cotizado
SE7654 MARZO
Fecha(s) de pago: * Valor total pagado *
15/01/2025 445 &00,00

Planilla Adjunto

Planilla Enero CC 123456 pdf

- Finalmente, en las pestafias "Supervisor” y “Revisor” puede confirmar los datos
asociados:

Dewolver informe nfiorme Seguridad Social y Parafiscales Supervisor Rewisor

Documento supervisor Nombre del supervisor

R Jaime Canaval Gonzalez

Cargo Dependencia

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Devalver informe nforme Seguridad Social y Parafiscales Supervisor Revisor

Documento Revisor Nombre del Revisor

SEReUAR DIANA PATRICIA SERMA RUBIO

Cargo Dependencia

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogota, Colombia Pagina 20|39
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- Dar clic en el botéon “Guardar y Notificar” para realizar la devolucion al

contratista.
&, Guardar y notificar Volver a la lista

Nota: Se notificard al contratista mediante el correo electrénico registrado en la
aplicacion, informando que se realiz6 una devolucion del informe de actividades
para su correccién o modificacidn, una vez el contratista realice los ajustes, el flujo
de aprobacién en el mddulo de revisor inicia de nuevo para su validacion.

3.2.2 Aprobacion del informe de actividades

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

m' 8 Gestionar | O 00 Planilia Enero CC | M79648495 16
23456.pdf

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 5 pestafas: Devolver
Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales, Supervisor y Revisor:

Gestionar Informe de Supervision No. [218]

Gestionar informe nforme Seguridad Socia Supervisor Revisor

- En la opcion “Gestionar Informe” se visualizara el siguiente mensaje:
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Gestionar infarme nforme Seguridad Socia Supervisor Revisor

Notificar al Supervisor

«d Enviar al Supervisor

- En la pestafia siguiente “Informe”, se visualiza la informacién del reporte para
aprobar el estado de la ejecucién en el apartado "% ejecucion”.

Gestionar informe nforme Seguridad Socia Supervisor Revisor

Cadigo de verificacion Fecha de presentacion * Nimero de contrato

M79648495 26 W Energ

Documento contratista Nombre | Razon Social No. de Pago *

R R B SR 16

Fecha inicial Fecha final Estado del informe *

1/04/2025 30/04/2025 Verificado por el Revisor v
% ejecucion * Correo personal = Correo institucional

?3_:,:, _ ~ @hotmail.com =z ~im - Dunidadvictimas gov.co

- En la pestafa a continuacion “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar
la informacién de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos
correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitira
visualizar la planilla aportada:
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—
Gestionar informe nforme Seguridad Social Supervisor Revisor
Planilla
Planilla(s) de pago No(s).: Seleccione el mes que desea certificar para el periodo reportado
987654 *
ABRIL
Fecha(s) de pago: * Valor total pagado *
6/03/2025 445 600,00
Planilla Adjunto
Flanilla Enero CC 123456 pdf

- Finalmente, en las pestafas "Supervisor” y “Revisor” puede confirmar los datos
asociados:

Gestionar informe nforme Seguridad Socia Supervisor Revisor

Documento supervisor Nombre del supervisor

s Jaime Canaval Gonzalez

Cargo Dependencia

Oficina de Tecnologias de |a Informacicn

Gestionar informe nforme Seguridad Socia Supervisor Revisor

Documento Revisor Nombre del Revisor

SERREAD DIANA PATRICIA SERNA RUBIO

Cargo Dependencia

- Dar clic en el botén “Enviar al Supervisor” para realizar la notificacion al

Supervisor.
‘ «d Enviar al Supervisor
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Nota: Se notificara al contratista mediante el correo electrénico registrado en la
aplicacion, informando que se realizé una aprobacion por el revisor del informe de

actividades.

3.3 Rol Supervisor - Revisar Informe de Supervision

W SUPERVISION v

Lontr SIENados

=1}

oS

][]
[=1)

' Revisar informes de
supervision

¥ Firmar informe de supervisidn
& Documentos firmados
» Qestionar Solicitudes

Al dar clic en la opcidn, se visualizan los informes de actividades generados por el
Contratista (en color amarillo) y/o verificados por el Revisor (en color verde):

Planilla Adjunto = Codigo de verificacion Mo.de Pago Estado del informe

2 Werificado por el

&, Generar Clave Dinamica E O | &= Anexcs ) Revisar obligaciones E9761841.pdf ABS2ES4T3 :
Revisor
- -E O | 5 Anexos ) Revisar obligaciones C 5 N37886785 11 Gestionado por el

=)
r

contratista

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, podra consultar una serie
de elementos asociados al informe, por ejemplo, los anexos al informe de

supervision a través de la siguiente opcidn:
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T T | e O = Anexos (@) Revisar obligaciones @) Planilla Enero CC - M79648495 16 Verificado por el [
. - 123456.pdf Revisor

Anexo

Revisidn de obligaciones especificas &

Q. 5. PAGO AL SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y ARL

Qver 1DI E O S Anexos ) Revisar obligaciones §))  Planilla Enero CC K70047215 17 Gestionado por el 1

123456.pdf contratista

Anexo

Revisidn de obligaciones especificas &

Q. 5 PAGO AL SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y ARL

Al dar clic en “Revisar Obligaciones” se encuentran las obligaciones, actividades
y evidencias relacionadas por el Contratista:

Anexos &l informe & Revision de obligaciones especificas &

Acuaizar los selecoonados

(] Ordinal Obligacién Actividad
v [ ] 1 Prueba Obligacidn 1 - 2024 Prueba - 5e realizan obligaciones del periodo
q O 2 Prueba Obligacién 2 - 2024 Prueba - Se realizan obligaciones del periodo
a ] 3 Prueba Obligacion 3 - 2024 Prueba - 5e realizan obligaciones del periodo

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

Aprobar evidencdia Observaciones del Supervisor
Aprobada por el revisor para el pericdo Validada y aprobada por el revisor
Aprobada por el revisor para el pericdo Validada y aprobada por el revisor

Para realizar la revision de cada una de las obligaciones y sus soportes, puede
dar clic en el botén &, en donde se desplegara la siguiente ventana:
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Revisién de obligaciones especificas, Editar [83267]

Aprobar evidencia *

O Aprobada por supervisor para el periodo
O Devuelta para modificacidn

O Dewuelta al revisor para modificacion

® Gestionada

Observaciones del Supervisor *

m ‘:a nl:era - E
)

- Debe seleccionar si la actividad es “Aprobada” o "Devuelta al revisor o
contratista”, con la observacion que aplique y guardar:

Revision de obligaciones especificas, Editar [83267]

Aprobar evidencia *

(O Aprobada por supervisor para el periodo
® Deyuelta para modificacion

O Deyuelta al revisor para modificacidn

O Gestionada

Observaciones del Supervisor *

Pendiente adjuntar evidencia

m ‘:a nl:era - E

Revision de obligaciones especificas, Editar [83267]

Aprobar evidencia *

® Aprobada por supervisor para el periodo
O Devuelta para modificacidn

O Devuelta al revisor para medificacion

O Gestionada

Observaciones del Supervisor *

Aprobada por el supervisor

o] o [ =
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- En el caso que quiera actualizar mas de una obligacién o la totalidad de ellas,
selecciénelas y clic en el botédn Actualizar los seleccionados:

aver E O = Anexos (@ Revisar obligaciones Planilla Enero CC  K70047215 jIFF Gestionado por el
123456 pdf

contratista

Anexos al informe & Revisidn de obligaciones especificas &

Artualizar los selecdonadeos

Ordinal Obligadion Actividad
Q 1 Prueba Obligacidn 1 - 2024 Prueba - Se realizan obligaciones del periodo
Q 2 Prueba Obligacidn 2 - 2024 Prueba - Se realizan obligaciones del periodo
Q 3 Prueba Obligacidn 3 - 2024 Prueba - Se realizan obligaciones del periodo

Se genera una ventana similar en donde se puede aprobar o devolver la
totalidad de los registros y/o actividades seleccionadas:

Revision de obligaciones especificas

Aprobar evidencia *

® Aprobada por supervisor para el periodo
O Devuelta para modificacion

O Dewvuelta al revisor para modificacion

O Gestionada

Observaciones del Supervisor *

Aprobada por el supervisor para el periodo

(g | o ] =

- Mediante la siguiente opcidén, también puede realizar la validacién de los anexos

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

Planilla Adjunto § Cddigo de verificacion No. de Pago Estado del informe

(]
- E O | 2 Anexos () Revisar obligaciones @) 7272 pdf | ABS283473 2 Verificado por el

Revisor

O | £2 Anexos ) Revisar obligaciones C20123456 TBE67 estionado por e
@ Ver 2 Deval o|= Revi ligaci CC20123456 MN37386785 1 GEsTi d |
Seguridad Socia
g

contratista

Oct2023 pdf
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Al dar clic se abre el documento cargado por el contratista en una nueva ventana
del navegador.

3.3.1 Devolucion del informe al revisor o contratista

Si alguna obligacién fue marcada para devolver al revisor o contratista, el botén
“Devolver” se visualizara de color naranja, luego de clic sobre él:

o CC | M79648495 16 Werificado por el

O | i Anexos @) Revisar obligaciones

Revisor

O | iSAnexos (@) Revisar obligaciones

CC | K70D47215 17 Gestionado por el
contratista

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 4 pestafias: Devolver
Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales y Supervisor:

Devolver informe nforme Seguridad Social y Parafiscales Supervisor

- En la opcidon “Estado del Informe” debe seleccionar la opcidn “Devolver Informe
al Contratista” o “Devolver al Revisor” y diligenciar alguna observacion:

Dewvolver informe nforme Seguridad Social y Parafiscales Supervisar

Estade del informe *

Devolver informe al contratista v

Por favor seleccione
Devolver informe al contratista

Dewvolver al Revisor

Correo personal * Correo institucional

_ ~ @hotmail.com Zomes.nc@unidadvictimas.gov.co

Correo

eiimeeme o @unidadvictimas. gov.co
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Documento contratista

Fecha inicial
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Seguridad Social Supervisor

y Parafiscales

Fecha de presentacion *

26w Enero

MNombre | Razén Social

Fecha final

En la pestafa siguiente “Informe”, se visualiza la informacién del reporte:

Numere de contrato
CPSP-378-2024
No. de Pago *

16

Cesidn

1/04/2025 30/04/2025

En la pestafia a continuacién “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar
la informacién de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos
correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitira
visualizar la planilla aportada:

[w)

Seguridad Social y Parafiscales Sl

[i:
=]

Planilla

Planilla(s) de pago Mo(s).: Mes Cotizado

MARZO

Fecha(s) de pago: * Valor total pagado *

448 600,00

&/03/2025

Planilla Adjunto

Flani 123456.pdf

Finalmente, en las pestafias "Supervisor” puede confirmar los datos asociados:

Seguridad Socia

y Parafiscales Supervisor

Nombre del supervisor

Jaime Canaval Gonzalez

Dependencia

Oficina de Tecnologias de la Informacidn
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- Dar clic en el botén “Notificar” para realizar la devolucion al contratista o

revisor.
."'-

Nota: Se notificard al contratista mediante el correo electrénico registrado en la
aplicacion, informando que se realiz6 una devolucion del informe de actividades
para su correcciéon o modificacién, una vez el contratista realice los ajustes, el flujo
de aprobacidn inicia de nuevo para su validacion.

3.3.2 Generar clave dinamica

Dentro de esta opcion puede encuentra una categoria que equivale a la aprobacion
o no del informe de actividades del contratista. Si todas las obligaciones fueron
aprobadas, el botén “Generar Clave Dindmica” se visualizara de color verde, luego
de clic sobre él:

Inmediatamente carga una nueva ventana, la cual contiene 5 pestafas: Generar
Clave, Informe, Seguridad Social, Supervisor y Notificacidon:

Generar clave dinamica

Generar Oave nforme Sepuridad Soda Supenisor Motificacian

- En la opcion “Generar Clave” se visualizara el siguiente mensaje:
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—
Generar Clave nforme Seguridad Soda Supervisor Motificacion
Estado del informe *
Generar clave dindmica v

Justficacion

Se aprueba informe para el periodo por el Supervisor

Correo

‘@unidadvictimas.gov.co

- En la pestaia siguiente “Informe”, se visualiza la informacién del reporte para
aprobar el estado de la ejecucion en el apartado “% ejecucion”.

Generar Oave nforme Seguridad Soda Supervisor Notificacidn
Codigo de verificacion Fecha de presentacién * Nimere de Contrato
K70047215 26 w Enero v 2025 w E CPSP-378-202:
Documento contratista MNembre | Razén Social No. de Pago *
Fecha inicial Fecha final % ejecucion *
1/05/2025 30/05/2025 @ B0.00
Correo personal * Correo institucional
" @hotmail.com SIolnnI@unidadvictimas.gov.co

- En la pestana a continuacion “Seguridad Social y Parafiscales” puede visualizar
la informacién de la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos
correspondientes a los pagos de parafiscales, incluido el enlace que le permitira
visualizar la planilla aportada:
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Planilla

Planilla(s) de pago No(s).:

987654

Fecha(s) de pago: *

15/01/2025

Planilla Adjunto

Planilla Enero CC 123456 pdf

Seguridad Social Supervisor Notificacidn

Seleccione el mes que desea certificar para el periodo reportado

MAYO

Valor total pagado *

448 600

En la pestaina "Supervisor” puede confirmar los datos asociados, se pueden ver

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

clave aleatoria del sistema

Supervisor

recuadros.

MNombre del supervisor

Jaime Canaval Gonzalez

Dependencia

Oficina de Tecnologias de la Informacion

En la pestafia “Notificacion” Valide las opciones y acepte dando clic en los

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogota, Colombia
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Generar Oave nforme Seguridad Sodial Supervisar Notificacion
EL (LA) SUSCRITO(A) SUPERVISOR{A) DEL PRESENTE CONTRATO ESTATAL DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION No.

CP5P-378-2024

CERTIFICO QUE:
El (Ia) Contratista cumplié a satisfaccion las obligaciones contractuales pactadas en el periodo. *

He verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el Contratista segin la planilla relacionada de conformidad con
Ias normas vigentes. *
En mi calidad de SUPERVISOR DEL CONTRATO, en cumplimiento de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, asi como el Manual de Contratacion, el

Manual de Supervision de la UARIV y demas normas aplicables, certifico que he verificado el cargue de los informes de ejecucion del contratista en la plataforma SECOP
I, asi como lo establece el formato de designacion de supervision contractual. *

- Dar clic en el botdn “Notificar” para realizar el envio de la clave al Supervisor.

&, Notificar Regresar

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

Clave dindmica Cédigo de verificacion No.de Pago Estado del informe Documento contratista Nombre | Razén Social Fecha inicial

Se notificard a su correo electrénico institucional, una clave dindmica Unica por
informe de actividades de cada contratista, para proceder a realizar la firma del
informe de supervision.
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SISEG - Generacion de clave dinamica - cédigo para validacion de
informe | Persona Natural :: Cédigo de verificacion: E14147982 Q .

2.

De: Notificaciones app <Appexcuariv@unidadvictimas.gov.co>

Enviado el: miércoles, 25 de octubre de 2023 3:19 p. m.

Para: Jaime Alberto Canaval Gonzalez <jaime.canaval@unidadvictimas.gov.co>
Asunto: SISEG — Generacion de clave dindmica - cédigo para validacion de informe |
Persona Natural :: Codigo de verificacion: E14147982

Notificacion de Sistema de Informacion de Secretaria General — SISEG. Usted esta
solicitando la generacion de clave dinamica dentro de SISEG, para la firma del Informe
de Actividades. Con este podra continuar con el tramite, conforme con las condiciones
que establece el acuerdo; si esta de acuerdo, suministre el siguiente cédigo para
validacion de informe de supervision:

La Clave Dinamica esQA0691058-0CE6-43FD-9B7F-778B665FDIAD
Copielo y peguelo en el campo correspondiente de validacion Codigo de verificacion:
E14147982 Numero de identificacion del Contratista: 52860749 Contrato No: CPSP-
122-2023 Periodo: 2024-03-01 al 2024-03-31 Para atender este requerimiento ingrese

a: http://sisegpruebas.unidadvictimas.gov.co/GestionContratos/

Nota: El sistema solicita esta clave dindmica para la siguiente opcién de firmar
el informe.

3.4 Firmar Informe de Supervision

@ SUPERVISION v
iE Contratos asignados

' Revisar informes de

supervision
# Firmar informe de supervision
& Documentos firmados

2> Qestionar Solicitudes
Devuelas

Se visualizaran los informes pendientes de firma:
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—
[m] Codigo de verificacion Mo. de Pago | Estado del informe = Documento contratista Nombre | Razdn Social
&, Frmar Informe [m] @ ¥59163956 1 Clave dindmica ANA S FSE RORALD TESID
- generada RATIRLL aRan
i [m] @ R52400019 3 Clave dindmica [ E— TR maTmnaTny mrna
= generada R

Dar clic en Firmar informe

Se visualiza el siguiente formulario:

Firmar informe de supervision, Editar [219]

1. VERIFICA FIRMA 2. SUFERVISOR

'ormacion desplegada en pantalla y la contenida en informe impresa, confirma la
clave dinamica por el supervisor del contrato

Clave dindmica * Estado del informe *

® Firmado por el supervisor

MNo. de Pago *

17

Cédigo de verificacidn Fecha de presentacién *
KF0047215 26/01/2025

Nimero de contrato Documento contratista

CPSF-378-2024

Nombre | Razén Social

Fecha inicial Fecha final

110572022 30/05/2025

@ Validary firmar | Regresar =

Ingresar la clave dinamica en el campo correspondiente:
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Clave dinamica *

ADB91058-0CER-43FD-9E7F-778BE65FDGAD

Nota: La herramienta posee un sistema de verificacidon para todos los campos
de la clave dinamica, por esto se debe escribir o copiar correctamente en su
totalidad la clave, en caso erréoneo, la herramienta notificard con un mensaje en
la parte superior indicando que la clave no es valida.

En el caso de copiar este texto, recomendamos eliminar el campo vacio que esta
después del texto, esto el sistema lo asume como un caracter.

La clave dindmica suministrada no es valida para el presente documento, por favor intente nuevamente

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

@ validar y firmar

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

3.5 Documentos Firmados
& SUPERVISION w
E ':C noratos EZIE"E:C:

Direccién: Carrera 85D No. 46A-65 Bogota, Colombia Pagina 36|39
Conmutador: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119



Unidad para
las Victimas

En esta bandeja se visualiza el “Informe de Supervision” y “Formato de
Pago”, firmados por el supervisor de cada uno de los contratistas a su cargo.

Certificado Codigo de informe Documento contratista Nombre | Razén Social

Y16555861 i — DANEL Al HANDRD

= Descargas ~

P DL L

# Descargar informe de supervision

# Descargar CRS

Por ultimo, al contratista se le notificara mediante correo electrdénico institucional
y personal en caso de tenerlo registrado, que se firmd el informe de supervisién
para que continde con el proceso de radicacion del informe de actividades ante
el Grupo de Gestién Financiera y Contable, a través del mdédulo de contratista de
SISEG.

3.6 Devolucion de Central de Cuentas al Supervisor

Corresponde cuando se notifica via correo electrénico 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 documentacion en la seccidon de Anexos, un ejemplo de la notificacion es:

De: Notificaciones app <Appexcuariv@unidadvictimas.gov.co>
Enviado el: martes, 7 de noviembre de 2023 7:56 a. m.
Para:

Asunto: Hoja de Ruta | Personas Naturales | Radicado: 202300426

Hola, revisa la bandeja de entrada de Gestién Contratos, hay novedades en la
Hoja de Ruta | Personas MNaturales.

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?
url=http%3A%2F%2Fsiseg.unidadvictimas.gov.co%2FGestionContratos%2F &da
ta=05%7C01%7Cdiana.serna?40unidadvictimas.gov.co%7/C8ea3fb05017d475d
689508dbdfd308c9%7C5964d9f2aeb648d%a53d7ab5cb 1d07e8%7C0%7CO%TC
638349869709576297%7CUnknown%7CTWFpbGZsh3d8ey ) WIjoiMC4wLjAWMD
AILCIQjoiV2IuMzliL CIBTil6lk ThaWwil CIXVCI6Mn0%3D%7C3000%7 C3%TCY%IC&
sdata=p6ZgfXtBrO8DkPss3SRSPAWAEMSEIAGT37TiWkw3wdcIe3D&reserved=0
Comentarios: 5e realiza devolucidn al no evidenciar en la pestafia de anexos al
informe el PDF de pago al sistema de seguridad social integral ARL
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Gestion de solicitudes Devueltas:

El Supervisor debe revisar en la bandeja “Gestionar Solicitudes Devueltas” y
devolver al contratista:

W SUPERVISION w
iE Contratos asignados
+ Revisar informes de
supervision
¥ Firmar informe de supervision
& Documentos firmados

> Gestionar Solicitudes
Devueltas

Debe validar la observacion:

Cuentas

No.Turno ¥  Fecha de registro  Identificacién Nombres Mes cuenta Valor a pagar solicitado = Actividad Observaciones
L Eemreos EEo 202300250 @ 27/01/2025 e CARILD MAYQO 3863.730,00 DEVOLVER PRUEBA -
A 5 SOUCITUD AL | Devolucién de
SUPERVISOR Central de

Luego dar clic en el botén “Gestionar”:

No.Turno ¥  Fecha de regist.

(0] 202300250 27/01/2025

# Gestionar | ‘Q_

A continuacion, debe seleccionar el contratista al cual realiza la devolucion:
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—
Hoja Ruta 2020 Pns, Editar [202300250]
Gestionar solicitud de pago
Dependencia del Superior * Actividad *
Oficina de Tecnologias de la Infarmacidn W DEVOLVER SOLICITUD A
Asignar | Seleccionar * Correo Institucional
LT oionoooito oo ILis.nma@unidadvictimas.gov.co
Seleccionar
Mes cuenta Valor a pagar solicitado *
MAYO 3.863.730,00
Observaciones
PRUEBA - Devolucion de Central de Cuentas
=

Clic en botdén “Enviar”:

El Contratista debera continuar la gestion, subsanando lo indicado.
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