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1. CONTROL DE CAMBIOS

Version |[Fecha

Descripcion de la modificacion

1 04/03/2022  |Manual Médulo Supervisores

2 22/04/2022  |actualizaciones

3 25/09/2022  |actualizacién imagenes y logo nuevo gobierno

4 23/02/2023 (Actualizaciones en imagenes, banner, url pruebas y flujo
de aprobacion.

5 25/10/2023 (Actualizacion puesta en produccion mddulo gestion de
contratos, flujo de aprobacion, imagenes.
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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 aprobacion 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 Conexidén a internet minimo de 1 Mb

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

e Acceso a correo electronico 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
Aplicaciones en el menu principal; posteriormente, haga clic sobre el Sistema de
Informacion de la Secretaria general (SISEG).

®'cov.co MI UNIDAD «f

INICIO LAUNIDAD  DEPENDENCIAS  NOTICIAS ~ APLICACIONES  SERVICIOS

Sistema de Informacion de
Secretaria General - SISEG,

incluye médulos: Plan Anual de

Adquisiciones, Inventarios,

Humano
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Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119


http://intranet.unidadvictimas.gov.co/

COLOMBIA 2
POTENCIA DE LA ‘(ﬁ* Unidad para

V'DA %(’ las Victimas
2.3 Sistema de Informacion SISEG - Modulo Contratos

Inicialmente, encontrard el Home de la pagina del Sistema de Informacién de la
Secretaria General, seleccione el médulo de Contratos

VIDA MODULOS SISEG (3

CONTRATOS

CONTRASENAS
USUARIOS

2.4 Ingreso de Usuarios

La informacion requerida para ingresar al sistema es:

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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A i
Médulo de contratacion

version 1.0

Nombre de usuario
pedro.perez
o000 OOOOOS

7 Recordarme

En nombre de usuario digite el usuario de dominio del correo electrénico
institucional, ejemplo (pedro.perez) y su contrasefia sera la misma del correo
institucional, posteriormente de clic en “Ingresar”:

Al acceder al sistema, se presenta la ventana inicial:

coumsn  SED Unidad para -
VIDA Ui) (as Victimas| 4 =
1
.:. <
2w SUPE ‘

3. SUPERVISION

3.1 Contratos Asignados

& SUPERVISION v
= Contratos asignados

v Revisar informes de

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

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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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 de que no corresponda.

4 & SUPERVISION»  Contratos asignados=

VE

NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES CONTRATO No, VIGENCIA SECOP FECHAINICIO FECHAFINAL PERIODICIDAD VALORINICIAL PAGO MENSUAL ESTADO

Q ZEQ00

ol
in

200

Q =00

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

e Botdn lupa: Informacién basica del contratista

NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES CONTRATONo, VIGENCIA SECOP FECHAINICIO FECHAFINAL PERIODICIDAD VALORINICIAL PAGO MENSUAL ESTADO ‘

O(D ARIO DE PRUEBA CPSP-122-2023 202023 | 2009203 | Bimensud LS S455412000 Teminado ‘

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
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Informacion del contrato 1792

Id Cont
1792

NIT | DOCUMENTO

ESTADO
Terminado

Pre Contnumero
CPSP

VIGENCIA

2023

CATALOGO PRESUPUESTAL
C-4199-1500-4-0-4199060-02
FECHA INICIO

23/01/2023

PERIODICIDAD

Bimensual

PAGO MENSUAL

$4554.120,00

RAZON SOCIAL | NOMBRES
USUARIO DE PRUEBA,

CONTRATO No.
CPSP-122-2023

Contnumero
122

RUBRO
C-4199-1500-4-0-4199060-02

FECHA FINAL
22/09/2023

VALOR INICIAL
$36.432.960,00

SECOP

Enlace

Cerrar ventana

Unidad para

-4/ las Victimas

El boton azul mostrara los detalles de la programacion, entrega de informes

y pagos:

NIT | DOCUMENTO

Q@)o@ 1010180064

& Anexar documento

RAZON SOCIAL | NOMBRES

LEONARDO GARZON RICO

CONTRATO No. VIGENCIA SECOP FECHA INICIO FECHAFINAL PERIODICIDAD VALORINICIAL PAGO MENSUAL ESTADO

CPSP-1608-2023

e 5/09/2023

31/12/2023

Mensual s
13.553.760.00

$3.388.440.00 En
ejecucion

e Mediante el botén naranja, encontrara el nUmero de pagos programados.

NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES CONTRATO No. VIGENCIA SECOP FECHAINICIO FECHAFINAL PERIODICIDAD VALORINICIAL PAGO MENSUAL ESTADO
Q EE 1010180064 LEONARDO GARZONRICO  CPSP-1608-2023 2023 Enlace 5/09/2023 3112/2023  Mensual $  $3388.44000 En
13.553.760.00 ejecucior

anexos | Prog. Entrega de informes y pagos | Obligaciones e

O Consecutivo T Eecha de inicio Fecha Final %avance Estado
n o1 5/09/2023 /2 2170 Programado
n 2 110/2023 30/10/2023 4670 Gestionado
n m} 311012023 301172023 7170 Programado
n (m ) 11212023 30122023 100,00 Programado
Contar 4

Direccidén: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No.
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119

46A-65, Bogota - Colombia
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e El botédn rosado mostrara el nUmero de obligaciones del contratista.

NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES CONTRATO No. VIGENCIA SECOP FECHAINICIO FECHAFINAL PERIODICIDAD VALORINICIAL PAGO MENSUAL ESTADO

© Nueva obligacion

7Q
7Q
7Q
7Q
7Q

7Q
7Q
7Q
sQ
7Q

7Q

7Q
7Q

O Ordinal *
o1
o 2
o3
0 4
0O s
O s
o7
O s
o s
O w0
o
0 2
o 13

13.553.760.00

Obligaciones especificas

Obligacién

Administrar la plataforma de correo de Ia entidad
Administrar la creacion de sitios, gestion de permisos y administracion de la plataforma SharePoint Online
Gestionar y controlar las cuentas de correo electrénico de acuerdo con el procedimiento establecido por a Oficina de Tecnologias de la informacion

Gestionar y administrar los roles de Directorio Activo de la entidad y réplica del directorio activo

Administrar Ias pol

(PHISHING)
Realizar copias de seguridad y restauraciones de buzones

Apoyar con herramientas que fadiliten el trabajo del grupo de Soporte Tecnoldgico de la Entidad

Administrar y Controlar los productos de licenciamiento ri te a la plataforma Office 365 y Azure

das por el jefe de la Oficina de

Carga:
contrato, en la herramienta de gestion definida por la Oficina De Tecnologias de Ia Informacion

registro documental de las actividades cesos desarroliados en cumplimiento del

Atender los lineamientos y politicas generales del Sistema de Gestion de Calidad definidos por LA UNIDAD que se relacionen con el objeto del contrato

Cumplir con las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que sean acordadas con el supervisor

3.2

Revisar Informe de Supervision

& SUPERVISION v
i= Contratos asignados

« Revisar informes de
supervision

¥ Generar Clave Dinamica
8 Firmar informe de supervisiéon
& Documentos firmados

> Gestionar Solicitudes
Devueltas

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

Direccidén: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119

Q Eo 1010180064 LEONARDO GARZONRICO  CPSP-1608-2023 2023 Enlace 5/09/2023

Mensual s $3.388.44000 En

ticas de amenazas en el correo electrénico de su organizacion ante correo no deseado, protegiendo a los usuarios de los ataques de suplantacion de identidad
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Parims Agjunto Sodige deverificaciin Na.dePago [stadodeiinforme Documento csetratista Nemirs | Baén Sociel ValorsPagar Mimersdecontrate Fechainiciel Feche final

[ —

(=17
[CST7S=To
[T
b et
[ [/~ | - Iy

o

o

e 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:

=m0

pigaciones @) SEGURIDAD SOCIAL FEB 2 pa KS2230717 1 Gesonadoporel “2TII20I2 SUARIO DE PRUEBA

e

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

e

Observaciones del supervisor  Evidencia

i
] E
;.'
i

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

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Revision de obligaciones especificas, Editar [1045]

Aprobar evidencia

@® Gestionada
D Aprobada por supervisor para el periodo
O Devuelta para modificacion

Observaciones del supervisor

E

e Debe seleccionar si la actividad es “Aprobada” o "“Devuelta” con la
observaciéon que aplique y guardar:

Revision de obligaciones especificas, Editar [1045]

Aprobar evidencia

O Gestionada

@ Aprobada por supervisor para el periodo
O Devuelta para modificacion

Observaciones del supervisor

Se cumplid con la actividad

=] o [ =]

Revision de obligaciones especificas, Editar [1045]

Aprobar evidencia

O Gestionada

O Aprobada por supervisor para el periodo
@® Devueita para modificacion

Observaciones del supervisor

Pendiente cargar la evidencia

=] =

Direccidén: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119
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e En el caso que quiera actualizar mas de una obligacidn o la totalidad de ellas,
selecciénelas y clic en el botén Actualizar los seleccionados:

Ordinal Obligacion Actividad
Q 1 “Participar en reuniones de entendimiento de requerimientos o las que le sean asignadas por el supervisor durante I3 ejecucion  Se asistio  las re
del 0" ¢

uciones en los sistemas de informacion atendiendo lineamientos definidos por los arquitectos de

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
) Gestionada
@ Aprobada por supervisor para el periodo
) Devueita para modificacion
Observaciones del supervisor

Se cumplid con la actividad

i | e | = |
|

e Mediante la siguiente opcion también puede realizar la validacion de los
anexos al informe de actividades del periodo, como por ejemplo la planilla de
seguridad social:

O = Anexos @@ Revisar ob »;5::‘9:»0(:_3.,_.; SS PRUEBA SISEG.pdf ) 86080290 2 Gestionado por e

contratista

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Al dar clic se abre el documento cargado por el contratista en una nueva
ventana del navegador.

+ Unidad para
1)) las Victimas

Una vez revisadas las obligaciones se procede a Gestionar el informe, para lo
cual se da clic en el botén “Gestionar”:

5 tionar c _ :=*'%'::0"~5.fi' ODligaciones 1 PLANILLA 55 PRUE

(5]
m
(M)

Inmediatamente carga un formulario nuevo el cual contiene 4 pestanas:
Devolver Informe, Informe, Seguridad Social y Parafiscales, y Supervisor:

Devolver informe

Devolver informe nforme Seguridad Sodial y Parafiscales Supervisor

Estado del informe *

Escribir el motivo *

Correo personal * Correo institucional

Correo

@, Guardar y notificar | Volver ala lista =

3.2.1 Devolucion del informe

e Devolver Informe:

En la opcion “Estado del Informe” debe seleccionar la opcion “Devolver
Informe”:

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Estado del informe *

‘ Enviar a solicitud Clave dindmica v

Por favor seleccione

Devolver informe

Enviar a solicitud Clave dinamica

Se diligencia el motivo del rechazo:

forme

Estado del informe *

Devolver informe v

Escribir el motivo *

ente adjuntar evidencia en |

Correo personal * Correo institucional

unidadvictimas.gov.co

Correo

@, Guardar y notificar | Volver ala lista a

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

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Cédigo de verificacion Fecha de presentacién * Numero de contrato
2 v/ oaubre v| 2023 v ﬂ

Documento contratista Nombre | Razén Social No. de Pago *

Fecha inicial Fecha final % ejecucion *

Cesién Modificacion

@, Guardar y notificar | Volver ala lista E

En la pestafa a continuacidon “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:

Planilla

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

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

6092023 600.000,00

Planilla Adjunto

EPS

Pago? Valor pagado

e Finalmente, en la pestaina "Supervisor” puede confirmar los datos asociados
al supervisor contractual, que deben ser los mismos asociados a su usuario
dentro del sistema:

Se validan los datos:

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Documento supervisor Nombre del supervisor

l,‘»ﬂ ME ALBERTO CANAVAL C:C\?»'x.EZI

Cargo Dependencia

l Oficina de Tecnologias de la ""l:v"‘a:‘:-"l

@, Guardar y notificar | Volver ala lista =

Dar clic en el botén “Guardar y Notificar” para realizar la devolucion al

contratista.
&, Guardar y notificar

Nota: Se notificara al contratista mediante el correo electrénico registrado
en la aplicacién, informando que se realizd una devoluciéon del informe de
actividades para su correccion o modificacion, una vez el contratista realice
los ajustes, el flujo de aprobacion en el médulo de supervisor inicia de nuevo
para su revision.

3.2.2 Aprobacioén del Informe de Actividades

e Dentro de esta opcion puede encuentra una categoria que equivale a la
aprobacion o no del informe de actividades del contratista, se realiza
mediante un cambio de estado en el campo: “Estado del Informe”, en caso
de que quiera ser aprobado se debe seleccionar la opcion "Enviar a Solicitud
Clave Dinamica":

Estado del informe * ‘

Enviar a solicitud Clave dinamica v

Por favor seleccione
-

Devolver inform

Enviar a solicitud Clave dinamica ‘

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Se diligencia el motivo:

olver informe

Estado del informe *

Enviar a solicitud Clave dindmica b

Escribir el motivo *

Se aprueba el informe del periodo.

Correo personal * Correo institucional

@, Guardar y notificar | Volver alalista =

e En la pestafia a continuacion de ese mismo formulario se visualiza la
informacién del reporte para aprobar el estado de la ejecucion en el apartado
"% ejecucion”.

Namero de contrato

Cédigo de verificacion

4147982

Documento contratista

Fecha inicial

3/2024

Cesion

Fecha de presentacion *

24 v Octubre v

Nombre | Razén Social

DIANA PATRICIA SERNA RUBIO

Fecha final

Modificacion

sl ﬂ

CPSP-122-2023

No. de Pago *

% ejecucién *

@, Guardar y notificar | Volver alalista =

En la pestaia "Seguridad Social y Parafiscales” se visualiza la informacion de
la planilla reportada por el Contratista con los respectivos datos:

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Devolver informe nforme Seguridad Social y Parafiscales Supervisor
Planilla
Planilla(s) de pago No(s).: Mes Cotizado
2468 SEPTIEMBRE
Fecha(s) de pago: * Valor total pagado *
7/09/2023 528.700.00

Planilla Adjunto

PLANILLA PRUEBA SISEG.pdf

EPS
Pago? Valor pagado
S 227.700,00

e En la pestafia "Supervisor” podra validar los datos correspondientes a |
supervisor actual del contrato, a nivel informativo, no se puede efectuar
cambios en estos items:

Devolver informe nforme Seguridad Social y Parafiscales Supervisor

Documento supervisor Nombre del supervisor

AAAAAAA JAIME ALBERTO CANAVAL GONZALEZ

Cargo Dependencia

42-Director Territorial Oficina de Tecnologias de la Informacién

@ Guardar y notificar | Volver ala lista E

Dar clic en el boton “"Guardar y Notificar” para realizar la solicitud.

@, Guardar y notificar

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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3.3 Solicitud de Clave Dinamica

Después de aprobar el informe del contratista, este paso es el equivalente a la firma
digital del supervisor, la cual se hace a través de la generacion de una clave
aleatoria, por los cual debe dar clic en la opciéon de “Generar Clave Dinamica”:

™ SUPERVISION v

¥ Generar Clave Dinamica
& Documentos firmados
>

Gestionar Solicitudes

Se desplegara una ventana para realizar la peticidn de solicitud de la clave dindmica.

Se valida el informe y se da clic sobre el botdon “Generar Clave”:

| 4, Generar Clave |

A continuacion, visualizard un nuevo formulario con los campos generar clave,
informe y supervisor, en los cuales le dara las indicaciones que al correo asociado a
su cuenta llegara un correo electrénico:

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Generar Clave Dinamica para el Informe No. [91]

Correo

@, Generar clave dinamica Volver a la lista B

En otras de las pestafias se visualiza la informacién del reporte para aprobar
el estado de la ejecucion en el apartado “% ejecucion”.

form

Cédigo de verificacion Fecha de presentacion *

24 v Octubre v 2023 v ﬂ

Namero de contrato Documento contratista

Nombre | Razén Social

No. de Pago * Estado del informe *

enerar clave dinamica v
Fecha inicial Fecha final
% ejecucién *

Correo personal * Correo institucional

erna_091@hotmail.com diana. sernaBunidadvictimas gov.co

Enlace a SECOP

Volver a la lista =

En ese mismo formulario se pueden ver los datos de contacto del correo
asociado al supervisor donde llegara la clave aleatoria del 5|stema para que
por ultimo se dé clic en el botén

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119




COLOMBIA _
POTENCIA DE LA @ Unidad para

V' DA w24/ las Victimas

Generar Clave Dinamica para el Informe No. [91]

‘ Generar Clave nforme Supervisor
‘ Documento supervisor Nombre del supervisor
"""" JAIME ALBERTO CANAVAL GONZALEZ

Cargo Dependencia

42-Director Territoria Oficina de Tecnologias de i3 Informacidn

@, Generar clave dinamica Volver a la lista B

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 notificara a su correo electrénico institucional, una clave dinamica Unica
por informe de actividades de cada contratista, para proceder a realizar la
firma del informe de supervision.

SISEG - Generacion de clave dinamica - cédigo para validacion de
informe | Persona Natural :: Cédigo de verificacion: E14147982 Q .
8.

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 ervision:

La Clave Dinamica esQAD6S 8
Copielo y peguelo en el campo correspondiente de va on 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/

Direccidén: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119
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Nota: El sistema solicita esta clave dinamica para entrar en la siguiente
opcion de Firmar el informe.

3.4 Firmar Informe de Supervision

& SUPERVISION v
= Contratos asignados

+ Revisar informes de

supervision

#® Generar Clave Dindmica

88 Firmar informe de supervision
8 Documentos firmados

> Gestionar Solicitudes
Devueltas

Se visualizaran los informes pendientes de firma:

Emge
Emg e

Dar clic en Firmar informe

Se visualiza el siguiente formulario:

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Firmar informe de supervision, Editar [91]

Clave dinamica * Estado del informe *

® Firmado por el supervisor
No. de Pago *
Codigo de verificacion Fecha de presentacion *
Nimero de contrato Documento contratista

Nombre | Razén Social

Fecha inicial Fecha final

°Vdidaryﬁm|ar =

Ingresar la clave dinamica en el campo correspondiente:

Clave dinamica *

-0CE6-43FD-9B7F-778B665FD9A0D

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 erréneo, 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.

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119



COLOMBIA
POTENCIA DE LA

VIDA

X2 Unidad para
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@ validar y firmar

3.5 Documentos Firmados

& SUPERVISION v

& Documentos firmados

Y Gestionar Solicitudes

En esta bandeja se visualizan los informes ya firmados por el supervisor de cada
uno de los contratistas que tiene a cargo con su certificado, el documento de

contratista, el contrato y nimero de pago, fecha de inicio y fin.

Por ultimo, al contratista se le notificara mediante correo electrénico institucional y
personal en caso de tenerlo registrado, que se firmd el informe de supervision para
gue continle con el proceso de radicacidon del informe de actividades ante el proceso

de Financiera a través del mddulo de contratista de SISEG.

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia

Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119



