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1. CONTROL DE CAMBIOS 

 

 
 

 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

1 24/01/2022 Manual Módulo Contratistas 

2 20/05/2022 
Actualización módulo informes de supervisión submenú 

de generar informes de supervisión, Radicar solicitud en 
central de cuentas  

3 25/09/2022 Actualización imágenes y logos nuevo gobierno. 

4 20/10/2023 
Actualización puesta en producción módulo gestión de 
contratistas, cambio de logos, pantallas de referencia e 

imágenes institucionales. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2. GENERALIDADES 

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

con el fin de realizar las solicitudes de uso 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. 

• Usuario: Credenciales de acceso en SISEG, perfil Contratista. Para su primer 

uso llegara un correo de divulgación-notificación con esta información. 

 

2.2. Acceso al Sitio 
 
Ingrese a Nuestra Intranet (http://intranet.unidadvictimas.gov.co/), seleccione 

Aplicaciones en el menú principal; posteriormente, haga clic sobre el Sistema de 
Información de la Secretaría general (SISEG). 

 

  
 

 
 

 

 

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


 

 

2.3. Sistema de Información SISEG – Modulo Contratistas 
 
Inicialmente, encontrará el Home de la página del Sistema de Información de la 

Secretaría General, seleccione el módulo de Contratistas  
 
 

 
 

 

2.4. Ingreso de Usuarios 
 

La información requerida para ingresar al sistema es:  
 

 

 



 

 

 
En nombre de usuario digite su número de identificación y su contraseña inicial 

será: Unidad123, las cual se informará por correo electrónico, posteriormente de 
clic en “Ingresar”: 

 
 

• Pantalla Principal 

 
Al acceder al sistema, se presenta la ventana inicial: 

 

 
 
 

2.5. Cambio de Contraseña  

 
Una vez ingrese al módulo, el primer paso será cambiar la contraseña.  
 

Diríjase a la parte superior derecha de su pantalla donde está su nombre y de clic 
en la barra desplegable, allí encontrará la opción cambiar contraseña, después se 

le presentará una ventana para que ingrese los datos de su nueva contraseña y de 
clic en Presentar. 
 

 

 
  

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 



 

 

3. MODULO CONTRATISTAS 

 

3.1. Mis Datos Personales  
 
Ingrese a Mis Datos Personales, continúe en Actualización de datos 

personales el cual lo llevará a la siguiente pantalla, de clic en Actualizar Datos: 
 

 
Automáticamente el sistema lo llevará a la sección de Protección de datos 

 

3.1.1. Protección de datos  

 

En este menú encontrará los términos y condiciones de la UARIV. Deberá leerlos 
para así, aceptar o no aceptar.  
 

 
 



 

 

Una vez acepte términos y condiciones puede seguir con los siguientes ítems: datos 
personales, información de ubicación, información financiera, información DIAN, 

caracterización. 
 

3.1.2.Datos personales  

 
De clic en datos personales, diligencie el formulario o actualice los campos 

requeridos. 
 

Es importante registrar todos los datos obligatorios incluyendo la fotografía del 
contratista para que se realice correctamente la actualización en la aplicación. 
 

 

 
 
Nota: El enlace SECOP es un campo obligatorio y de carácter informativo, el cual 

corresponde a la ruta o link de acceso directo al aplicativo SECOP - Numeral 7 Documentos 

del Contrato, donde se adjunta el informe de actividades y las evidencias mensuales de sus 

obligaciones.  

 

3.1.2. Información de ubicación 

 

Diligencie la información relacionada con su dirección, teléfono, número celular, 

ciudad de residencia y dependencia en la unidad. 
 



 

 

 
 

3.1.3. Información financiera 

 

Relacione el nombre del banco, clase y número de cuenta que se encuentra en su 

minuta de contrato vigente con la Entidad. 
 

 

 

3.1.4. Información DIAN 

 

Actualice la actividad económica principal, la cual también deberá estar actualizada 
en su RUT, marque si emite o no factura y si es responsable o no de IVA. 

 



 

 

 
 

3.1.5. Caracterización  

 

Ingrese los datos del formulario en el caso de tener dependientes a su cargo, 

responder Si o No.  
 

 

 
 

Finalice la actualización de sus datos dando clic en Guardar cambios, la 
herramienta le mostrará un aviso indicando que su información fue actualizada 
exitosamente. 

 

 
 



 

 

 
 

 

3.2. Mis Contratos 
 
Ingrese a Contratos Activos, el sistema le mostrará sus contratos vigentes con la 
UARIV, y datos principales para su conocimiento. 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



 

 

3.3. Informes de Supervisión 
 
Ingrese a Informes de Supervisión, continúe en Contratos Asignados: 

 

 
 

3.3.1.Contratos Asignados 

 

a. Cargue de las obligaciones  
 

Ubique su contrato actual, de clic en Programar Pagos, automáticamente se 
desplegarán las opciones “Programar informes y pagos” y “Obligaciones 

específicas”, de clic sobre esta última, ya que deberá cargar una a una las 
obligaciones de su contrato, este proceso lo realizará una sola vez. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

De clic sobre “Nueva Obligación”, se abrirá una ventana donde debe marcar el 
número de la obligación y el texto de la misma.  

 

 



 

 

 
 

Posteriormente de clic en “Guardar”. 
 

 
 

En caso de error o modificación, puede editar el texto introducido, mediante la 
opción “Editar”, una vez cargue todas sus obligaciones, puede continuar con la 

programación de sus pagos. 
 
 

b. Programación de pagos 
 

Ubique su contrato actual, de clic en Programar Pagos, automáticamente se 
desplegarán las opciones “Programar informes y pagos” y Obligaciones 
específicas, de clic sobre la primera, para generar la programación de uno o más 

pagos de su contrato vigente. 
 

 
 
 

 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
Clic en el botón “Programar pago” para: 
 

- Diligenciar el consecutivo, recuerde que este no indica el mes del año sino el 
número de informe a presentar. 

- Seleccione el mes a programar, la fecha de inicio de mes y fecha fin, verificar 
que sea el mes que esté programando y que los días estén completos.  

- Diligenciar el (%) porcentaje de ejecución del mes según su base de pagos (Excel 

remitido por Financiera con el cual se calcula).  
 

Finalice dando clic en Guardar. 
 

 
 
Una vez guarde, el sistema le mostrará el pago o los pagos programados. 

 

 



 

 

 
 
Nota: Los pagos en estado “Programado” se pueden editar con el botón lápiz de la parte 

derecha, en caso que el informe ya se encuentre “Gestionado” el sistema NO le permitirá 

modificarlo. 

 

3.3.2. Generar informes de supervisión 

 

 
 

a. Informes de Supervisión 
 
 

En Generar informes de supervisión, automáticamente se desplegará una 
ventana con el listado de los informes de supervisión, seleccione el vigente, 
posteriormente clic en Crear nuevo informe: 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Deberá diligenciar el mes, porcentaje de ejecución, número de pago, valor a pagar 
y en el estado del informe, indique “En elaboración del contratista”.  Verifique 
que todos los campos estén correctos, antes de picar en Guardar.  



 

 

 

 
 
Nuevamente de clic en informe de supervisión, esta vez en Obligaciones, el 

número en la imagen corresponde a las obligaciones que tiene su contrato, a las 
cuales debe cargar las evidencias y sus soportes correspondientes. 

 

 
 

 
Aparecerán en pantalla las obligaciones de su contrato para iniciar el proceso de 

cargue del reporte de ejecución de sus obligaciones, para esto de clic en el botón 

del lápiz azul , de clic en una de las obligaciones que haya realizado en el 
periodo del informe. 

 



 

 

 
 
Lea atentamente el objeto de la obligación, en “Actividad Desarrollada Para Este 

Periodo” escriba y detalle cada una de las evidencias, en “Evidencia Que Soporta 
Esta Actividad”, anexe cada soporte de las evidencias antes descritas, en formato: 

PDF, Excel, Word, Zip, Rar, cuya capacidad máxima no debe superar 30 megas. 
 
En caso que su evidencia supere el tamaño, en la descripción de la actividad, 

relacione el link de acceso directo, ejemplo One Drive o SharePoint. 
 

 
Tenga en cuenta:  
 

• Primero, diligenciar las obligaciones con las evidencias que sí realizo en el mes, 

y dejarlas en estado “Pendiente de Avance”, puesto que el sistema no permite 

editar después de dejarlas en estado “Gestionada”. 

 

 
 

• Es importante que, al finalizar el registro de las actividades y sus evidencias, 

todas queden con estado Gestionada, para habilitar el botón de Notificar al 

Supervisor.  

 

Se debe describir la(s) actividad(es) realizada(s) en el marco de la obligación(es) 
en el cuadro de texto, para cargar las evidencias de clic en el botón añadir ficheros, 



 

 

recuerde No gestionar hasta no estar seguro de que sus actividades estén correctas 
y por último de clic en Guardar Cambios. 

 

 
 

 

Para las obligaciones No realizadas durante el mes, se seleccionan con el check 
damos clic en el botón actualizar los seleccionados: 

 



 

 

 
 

Dentro de la ventana emergente se deberá dar clic en check de Actividad 
desarrollada en este periodo y Estado de esta obligación para que se habilite 

la opción de escritura. 
 

Para gestionar se podrá escribir por ejemplo “Durante el periodo no se realizó 
ninguna actividad que diera alcance a la obligación específica.” y 
procedemos a actualizar las actividades seleccionadas. 

 

 
 



 

 

b. Anexos 
 

 
 

En esta opción se anexan documentos adicionales al informe, si aplican: 
 

• Aportes - Ahorro cuenta AFC - (Adjuntar carta de autorización) Mes actual 

• Aportes Ahorro Pensiones Voluntarias Mes actual 

• Pago Medicina prepagada - Año anterior 

• Intereses Préstamo de Vivienda - Año Anterior 

• Dependientes (Certificación de condición de declarante) mes Actual 

• Factura 

• Entre otros, ver lista en “Tipo de anexo” 

 
 

 
Para anexar, de clic en Añadir nuevo 
 



 

 

 
 

Se visualizará un formulario en el cual debe incluir el tipo de anexo y el documento. 
 

 
 

Para finalizar de clic en guardar. 
 

 

c. Notificar al Supervisor 
 
Para este punto, es importante que TODAS las obligaciones se encuentren en 

estado “Gestionado” para enviar y notificar el informe al supervisor. 
 

De Clic en el botón  para actualizar y finalice dando clic en el botón Notificar al 
supervisor.  

 

 
 
A continuación, se desplegará una ventana con la siguiente información: 

 

• Información General: 
 

Encontrará los datos de su contrato, la fecha inicial y final de periodo a pagar, su 
nombre y documento de identificación. 



 

 

 

 
 
 

 

• Seguridad Social: 
 

Ingrese los datos de la planilla de seguridad social, el número de la planilla, mes 
cotizado o pagado, fecha del pago y valor total pagado, finalice anexando el soporte 
de la planilla: 

 

 
 

Relacione el pago de la EPS, Fondo de Pensión, ARL, ICBF, Sena y Caja de 
Compensación, si aplica.  
 



 

 

Tenga en cuenta lo siguiente:  
 

- El sistema calcula automáticamente el valor a pagar, en caso que su pago sea 

diferente, ingrese los valores reales relacionados en la planilla.  

 

- Si realiza pagos a las instituciones relacionadas, marque “SI” y diligencie el valor 

correspondiente. 

 

- Si no realiza pagos a las instituciones relacionadas, marque “NO”. 

 

 

 
 
 



 

 

 
 
 

• Parafiscales: 
 
De clic en las opciones SI o NO según su caso, al finalizar con el formulario de clic 

en Guardar y Notificar al supervisor. 
 



 

 

 
 

 
El informe con las actividades y evidencias se envía a su Supervisor. 

 
El proceso de notificación al supervisor se envía a los correos electrónicos 

relacionados. El informe se visualiza en estado “Firmado por el Contratista”: 
 

 
 
 

 
 
 

 



 

 

3.3.3. Informe devuelto por el supervisor 

 
Si el Supervisor detecta alguna inconsistencia al revisar su informe, realizará el 

proceso de “Devolver Informe” y se le notificará vía correo electrónico que su 
informe fue devuelto. 
 

 
 
 

De igual manera, el estado del informe cambia a ”En Elaboración de Contratista”: 
 

 
 
Debe ingresar al informe de supervisión y validar la observación relacionada por el 
supervisor en la(s) obligación(es) devuelta(s).  

 

 
 
Actualice la actividad y realice nuevamente el proceso de “Notificar al 

Supervisor”.  
 

 
 

 
 
 

 



 

 

 

a. Informes Firmados 
 

Cuando el supervisor del contrato apruebe su informe, cambiará el estado del 
informe y se notificará el proceso al correo electrónico: 
 

 
 

 
 

 
Ingrese a la opción “Informes de Supervisión” y de clic en informes firmados: 
 

 
 

Identifique el informe del periodo en gestión, y en la opción “Descargas”, guarde en 
su computador los archivos firmados por el Supervisor: “Informe de Supervisión” 
y “CRS” – Certificado de Recibo a Satisfacción”, estos los requerirá para la 

radicación hacia Financiera en un paso posterior: 
 



 

 

 
 

 
 

 
 
 

 



 

 

3.4. Solicitudes de Pago 
 
Cuando su supervisor haya firmado su informe de supervisión, podrá realizar el 

proceso de radicación, el primer día hábil del mes siguiente al informe 
reportado: 
 

De clic en la opción “Radicar Solicitud en Central de Cuentas”, del menú 
Solicitudes de Pago, en el formulario a la derecha debe dar clic en la opción resalta 

en la imagen a continuación: 
 

 
 
 

3.4.1. Radicar solicitud en central de cuentas 

 
En la pantalla Gestionar Pago: 

 
- Seleccione el número del contrato 

- El código del informe del mes a gestionar 

- Anexar los soportes descargados - Informe de Supervisión y Certificado de 

Recibo a Satisfacción. 

- En el campo “Asignar a” siga las instrucciones de la parte superior: 

 

 

 



 

 

 

En seleccionar de clic y escoja de acuerdo con lo indicado: 

 

 

Valide los datos y finalice en el botón Radicar: 

 

 
 
 



 

 

Al dar clic en Radicar, en la bandeja de radicar solicitud en central de cuentas 
se podrá evidenciar la ficha con el detalle del proceso de la cuenta, su estado y los 

radicados generados automáticamente en el Gestor Documental ARCHIDHU. 
 

Nota: Se debe tener en cuenta que siempre debe indicar un numero radicado del 
gestor documental de la Unidad, en caso contrario, debe remitir un pantallazo a la 
Mesa de Servicios a través de la Opción (Contratos - No genero radicación en 

ARCHIDHU). 
 

 
 

 

3.4.2. Solicitudes devueltas 

 
Corresponde a la bandeja en la cual podrá recibir devolución de su informe por algún 
tipo de error en la cuenta de cobro, algún documento faltante, etc. 
 

Para generar los cambios necesarios, se le notificará el motivo por el cual fue 
devuelta su cuenta de cobro, y por la cual deberá gestionar los cambios para volver 

a notificar y enviar a su supervisor.  
 

 


