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1. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion

1 24/01/2022 Manual Médulo Contratistas
Actualizacién modulo informes de supervisién submenu
2 20/05/2022 |4e generar informes de supervisién, Radicar solicitud en
central de cuentas
3 25/09/2022 |pctualizacién imagenes y logos nuevo gobierno.
Actualizacién puesta en produccién modulo gestidn de
4 20/10/2023 contratistas, cambio de logos, pantallas de referencia e
imagenes institucionales.
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Este documento se elabora con el propdsito de establecer una guia para el usuario,
con el fin de realizar las solicitudes de uso 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 version.

e Usuario: Credenciales de acceso en SISEG, perfil Contratista. Para su primer
uso llegara un correo de divulgacion-notificacidon con esta informacion.

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).

®'Gov.co MI UNIDAD <

Nuestra &
I 4
]

i 4 4 SISEG

o I
Sisterna de Informacién de

APLICACIONES Secretaria General - SISEG,

incluye modulos: Plan Anual de

INICIO LA UNIDAD DEPENDENCIAS NOTICIAS APLICACIONES SERVICIOS Busqueda..

Adquisiciones, Inventarios,

PORTAL DE EMPLEADO ZVALUACION DE DESEMPF .0 INVENTARIOS .
Contratos, Contratistas y Pagos

AutoServicio para funcionarios Sistema de jsfformacion para Sistema de informacion para
Sistema de informacién para uso relacionado con temas de evaluagi®fh de funcionarios en solicitud de pedidos y gestion de
del Grupo de Gestion de Talento N6mina y Talento Humano pPgeffsionalidad activos de la UARIV
Humano
GESTIONA SISEG ULISES
GESTIONA Sistema de Informacion de Solicitud y Legalizacion de
Secretaria General - SISEG, Comisiones de Servicios o
incluye médulos: Plan Anual de Desplazamientos

Adquisiciones, Inventarios,
Contratos, Contratistas y Pagos

Medicion de Situacion de
Superacion de Vulnerabilidad que
ejecuta la SRNI

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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Inicialmente, encontrara el Home de la pagina del Sistema de Informacion de la
Secretaria General, seleccione el médulo de Contratistas
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CONTRATISTAS

PAGOS

CONTRASENAS

USUARIOS

2.4. Ingreso de Usuarios

La informacién requerida para ingresar al sistema es:

CoLoMBIA  SH |Jnidad para

VIDA \. l2s Victimas

Contratistas

Nombre de usuario

No. de Documento Identidad

Contrasefia

[J Recordarme Conectar como invitado

Consultar Manual

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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En nombre de usuario digite su nimero de identificacion y su contraseia inicial
sera: Unidad123, las cual se informara por correo electrénico, posteriormente de
clic en “Ingresar”:

e Pantalla Principal

Al acceder al sistema, se presenta la ventana inicial:

COLOMBIA

POTENCIA DE LA : ? Unidad para
VIDA §:) tasVictimas | 4 2 NOMBREDEUSUARD =
o
s personales < (/)Dragon—F'l}-'Yer. 10.6.01.2110.01- Build: 1294
p Unidad para la Atencion v Reparacion Integral a las Victimas

= Mis contratos <
21 Informes de su pervision <
$ Solicitudes de pago <

2.5. Cambio de Contrasena

Una vez ingrese al mddulo, el primer paso sera cambiar la contrasefia.

Dirijase a la parte superior derecha de su pantalla donde esta su nombre y de clic
en la barra desplegable, alli encontrara la opcién cambiar contrasefia, después se
le presentara una ventana para que ingrese los datos de su nueva contrasefia y de
clic en Presentar.

coLOMBIA A (L
Aone 5 Unidad para R
VIDA L) tas Victimas. 4 & JORGE ANDRES ZAPATA LEAL -
i
4 (,’)Du:un Fly Ver. 10.6.01.2110.01- Build: 1246
. Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas
¢
<
$ <

A JORGE ANDRES -

| Desconectarse ‘

Cambiar contrasefia

Antigua contrasena:
Nueva contrasefia:

Confirme su contrasefia:

: i

Direccion:_Comnlelo logistico.San.Cayetana. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia

Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 911119
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3.1. Mis Datos Personales

Ingrese a Mis Datos Personales, continle en Actualizacion de datos
personales el cual lo llevara a la siguiente pantalla, de clic en Actualizar Datos:

COLOMBIA <74, || .
LVLiWDlA K Unided para 4 A Misdatos personales-  Actualizacion de datos personales

:) las Victimas

& Mis datos persenales v Mostrando 1-1de1 20 -

> Actualizacion de datos

personales U & Actualizar datos
as

< Foto de perfil
¢ Ntmero de documento 107369 Profesion Ingenieria de Sistemas
< Nombres JORGE ANDRES Apellidos ZAPATA
< Lugar de nacimientc  BOGOTA, D.C.
Direccién | Despacho  Oficina de Tecnologias de la Informacion Dependencia Oficina de Tecnologias de la Informacion
Correo electronico personal zapataleal@gmail.com Correo electrénico institucional jorge.leal @unidadvictimas.gov.co
{Emite factura? NO Régimen Tributario No Respensable

(/)Dragon—FlyVer. 10.6.01.2110.01- Build: 1261 |

Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Vietimas

Automaticamente el sistema lo llevara a la seccion de Proteccion de datos

3.1.1. Proteccidn de datos

En este menu encontrard los términos y condiciones de la UARIV. Debera leerlos
para asi, aceptar o no aceptar.

COLOMBIA

FOTENCIA DE LA
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i

Mis datos personales ~ . [ ]
& p ID: [654, 1010180064
> Actualizacion de datos
personales Proteccion de datos Datos personales Informacion de ubicacién Informacién financiera Informacién DIAN  Caracterizacién
[3 Descargas < "
Términos y condiciones
= Mis contratos < . i N .
Informamos que los datos suministrados, serén tratados conforme lo establece la Ley de Habeas Data y la politica de tratamientos de datos personales de la Unidad
1 Informes de supervision <

Acepto los términos y condiciones *

$ Solicitudes de pago < NO ACEPTO

Volver a la lista

< / »Dragon-Fly Ver. 10.6.01.2110.01- Build: 1313 |

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

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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Una vez acepte términos y condiciones puede seguir con los siguientes items: datos
personales, informacién de ubicacién, informacién financiera, informacién DIAN,
caracterizacion.

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 fotografia del
contratista para que se realice correctamente la actualizacion en la aplicacion.

Proteccién de datos Datos personales Thformacién de ubicacion Informacién financiera Informacién DIAN Caracterizacion

FJ fotojpeg 5o.04 KB  Borar articulos seleccionados
Tipo de doecumento * Numero de documento *
Cedula de Ciudadania v 1073694
Nombres * Apellidos *
JORGE ANDRES ZAPATA
Correo electronico personal * Correo electrénico institucional
zapatalealj@gmail.com jorge.leal @unidadvictimas.gov.co
Fecha de nacimiento * Lugar de nacimiento *
o5/09/1992 = BOGOTA, D.C.
Seleccionar
Nacionalidad * Genero *
Colombia MASCULINO ~

Enlace SECOP IT*

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE

Nota: El enlace SECOP es un campo obligatorio y de caracter 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. Informacién de ubicacion

Diligencie la informacion relacionada con su direccidon, teléfono, nimero celular,
ciudad de residencia y dependencia en la unidad.

Direcciéon: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogoté - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 01 8000911119
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Proteccién de datos Datos personales Informacién de ubicacién Informacion financiera Informacién DIAN Caracterizacién
Direceion postal * Ciudad de residencia *
cll 6o sur # 71- 50 BOGOTA, D.C.

Seleccionar

Numero celular # Teléfono fijo

3125783 |
Direceion | Despacho * Dependencia *

Oficina de Tecnologias de la Informacién Oficina de Tecnologias de la Informacién ~
Seleccionar
Extensién

3.1.3. Informacidn financiera

Relacione el nombre del banco, clase y nimero de cuenta que se encuentra en su
minuta de contrato vigente con la Entidad.

Proteccion de datos Datos personales Informacién de ubicacién Informacién financiera Informacién DIAN Caracterizacion
Nombre del banco * Clase de cuenta *
BANCOLOMBIA S.A. v ©® Ahorro O Corriente

Numero de cuenta *

154000

3.1.4. Informacién DIAN

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

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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Proteccitn de datos ~ Datos personales  Informacion de ubicacitn ~ Informacion financiera | Informacion DIAN | Caracterizacion

Actividad econémiea prineipal *

6202 - Actividades de consultoria informatica v actividades de administracio:
Seleccionar

Responsabilidades, calidades y atributos *

Responsabilidades, calidades y atributos *

49 - No responsable de IVA »

c¢Emite factura? # cResponsable de IVA? #

O 8l ® NO O Responsable

® No Responsable

3.1.5. Caracterizacion

Ingrese los datos del formulario en el caso de tener dependientes a su cargo,
responder Si o No.

Proteccion de datos Datos personales Informacién de ubicacion Informacion financiera Informacion DIAN Caracterizacion

Profesion * Tiene Dependientes? *

Ingenieria de Sistemas SL v
Eps * Fondo pensiones *

SANITAS E.P.S. COLPENSIONES
Seleccionar Seleccionar
Caja compensacion * Arl =

NINGUNA CAJA POSITIVA v
Seleccionar
¢ Presenta alguna discapacidad ? * En caso de emergencia contactar a: *

NO hd JUAN PEREZ

3123456789

Finalice la actualizacion de sus datos dando clic en Guardar cambios, la
herramienta le mostrara un aviso indicando que su informacién fue actualizada
exitosamente.

Guardar cambios

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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Actualizacion de datos!

Presione el boton actualizar datos, es importante
mantaner tus datos actualizados

3.2. Mis Contratos

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

2 meNcm % Unidad para
VIDA 1/ las Victimas

& Mis datos personales <
3 Descargas <
&= Mis contratos -
A Informes de supervision <
PRE-NUMERO CPSP NUMERO DE CONTRATO 64 2023
CDP EP 4032
RUERC (C-4199-1500-4-0- CATALOGO PRESUPUESTAL C-4199-1500-4-
FECHADE INICIO 13/01/2023 FECHAFINAL 31/12/2023
VALOR INICIAL 39.930.467,00 PAGO MENSUAL PROGRAMADO  3.413.620,00

PROCESO SECOP UARIV-CPSP-2022-1073604642

ENLACE ASECOP  hitps://community.secop.gov.co,/Public/Tendering/ ContractNoticeManagement, Index?currentlanguage=es-

OBJETO Prestar sus servicios profesionales para apoyar las fases de: analisis, pruebas, documentacion funcional y técnica de los componentes de Software y
servicios de informacion, siguiendo los procedimientos definidos por la Oficina de Tecnologias de la Informacion, durante la ejecucion del contrato.

Direccion: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogotéa - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
Linea Gratuita: (+57) 018000911119
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Ingrese a Informes de Supervision, continle en Contratos Asignados:

COLOMENA 2 o Unidad para

V|DA K‘ las Victimas

£ Informes de supervision v

iE Contratos asignados

3.3.1.Contratos Asignados
a. Cargue de las obligaciones

Ubique su contrato actual, de clic en Programar Pagos, automaticamente se
desplegaran las opciones “Programar informes y pagos” y “Obligaciones
especificas”, de clic sobre esta ultima, ya que deberd cargar una a una las
obligaciones de su contrato, este proceso lo realizard una sola vez.

VIGENCIA CONTRATO No. NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES FECHA INICIO FECHAFINAL PAGO MENSUAL

Q | iZ Programar Pagos © @ 2023 CPSP-36 -2023 1073604 JORGE ANDRES ZAPATA 13/01/2023 31/12/2023 3.413.620,00

2023 CPSP-46 -2023 1073604 JORGE ANDRES ZAPATA 15/02/2023 14/10/2023 3.480.120,00

Programar informes y pagos ~ Obligaciones especificas

@ Nueva obligacion

De clic sobre “Nueva Obligacion”, se abrird una ventana donde debe marcar el
numero de la obligacidon y el texto de la misma.

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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Obligacién Especifica

Ordinal =
® 1

Obligacion *

Obligacion 1 de su contrato.

Guardar Reiniciar Cancelar
&

Posteriormente de clic en “"Guardar”.

Q  i= Programar Pagos @ @ 2023 CPSP-105-2023 SmA— USUARIO DE PRUEBA 20/01/2023 31/12/2023 2.390.040,00

Programar informes y pagos  Obligaciones especificas

Ordinal T Obligacion

n 1 Apoyar en la recopilacién y gestion de la informacién necesaria para mantener actualizados los inventarios y la dotacién teenolégica que administra
la Oficina de tecnologias de la informacion.
n 2 Apoyar el seguimiento y cumplimiento de las politicas, li i v procedimi establecidos para los servicios TL
n 3 Brindar soporte de primer nivel a las solicitudes realizadas por los usuarios de la UNIDAD dentro de los tiempos establecidos en 1a herramienta de
gestion definida por la OTI.
m 4 Llevar registro documental de las actividades y procesos desarrollados en cumplimiento de los servicios TL

En caso de error o modificacidon, puede editar el texto introducido, mediante la
opcion “Editar”, una vez cargue todas sus obligaciones, puede continuar con la
programacion de sus pagos.

b. Programacion de pagos

Ubigue su contrato actual, de clic en Programar Pagos, automaticamente se
desplegaran las opciones “Programar informes y pagos” y Obligaciones
especificas, de clic sobre la primera, para generar la programaciéon de uno o mas
pagos de su contrato vigente.

Direccién: 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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VIGENCIA CONTRATO No. NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES FECHAINICIO FECHAFINAL PAGO MENSUAL

Q, | iE Programar Pazos © € 2023 CPSP-36 -2023 1073604

i= Programar Pagos j@) @ 2023 CPSP-46 -2023 1073604

Q = Programar Pagos @) @

Programar informes v pagos

JORGE ANDRES ZAPATA

JORGE ANDRES ZAPATA

2023 CPSP-g462-20

Obligaciones especificas

L1

Clic en el botén “Programar pago” para:

13/01/2023 31/12/2023

15/0a/2023 14{10/2003

3.413.620,00

3.489.120,00

- Diligenciar el consecutivo, recuerde que este no indica el mes del afo sino el

numero 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 dias estén completos.

- Diligenciar el (%) porcentaje de ejecucién del mes segun su base de pagos (Excel
remitido por Financiera con el cual se calcula).

Finalice dando clic en Guardar.

Programacion plan de pagos, Editar []
Id =
1800

Fecha de inicio *

01/10/2023 =

% avance *

100

Consecutivo *

[CIE]
Fecha Final *

31/10/2023

Estado

Programado

Cancelar
Fl

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

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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Q  i= Programar Pagos € @ 2023 CPSP-105-2023 e USUARIO DE PRUEBA 20/01/2023 31/12/2023 2.390.040,00
Programar informesy pagos =~ Obligaciones especificas
Consecutivo T Fecha de inicio Fecha Final Valor Mensual Valor Dia % avance Estado
1 20/01/2023 31/01/2023 § 2.390.040,00 $ 79.668,00 5,00 Programado
2 1fo2/2023 28/02/2023 $ 2,390.040,00 $ 79.668,00 15,00 Programado
3 1/og/2023 3i/03/2023 $ 2.390.040,00 $ 79.668,00 25,00 Programado

Nota: Los pagos en estado “Programado” se pueden editar con el botén lapiz de la parte
derecha, en caso que el informe ya se encuentre “Gestionado” el sistema NO le permitira

modificarlo.

3.3.2. Generar informes de supervision

&) Informes de supervision w

Contratos asignados

» Generar Informes de
Supervision

+ Informes firmados
a. Informes de Supervision

En Generar informes de supervision, automaticamente se desplegara una
ventana con el listado de los informes de superV|S|on seleccione el vigente,

posteriormente clic en

NIT | DOCUMENTO RAZON SOCIAL | NOMBRES CONTRATO No. VIGENCIA FECHAINICIO FECHAFINAL Periodicidad

€3] Informes de supervision ~
i£ Contratos asignados Q 1073694 JORGE ANDRES ZAPATA CPSP-4 -2023 2023 15/02/2023 14/10/2023 Bimensual
> Generar Informes de
Supervisidn
v Informes firmad

a 1073604642 ;

Informe de Supervision &

Debera diligenciar el mes, porcentaje de ejecucidon, niumero de pago, valor a pagar
y en el estado del informe, indique “En elaboracion del contratista”. Verifique
gque todos los campos estén correctos, antes de picar en Guardar.

Direccién: 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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Informe de Supervision, Ahadir nuevo X
CONTRATISTA INF. SUPERVISOR
Codigo de informe Fecha de presentacion No. de Pago *
A84051028 19/10/2023 1 v
Mes % de ejecucion * Valor a Pagar *
FEBRERO v @® 6.00 ©® 1503027
NIT | Documento * Nombres | Razon social * Numero de contrato
1073694642 JORGE ANDRES ZAPATA LEAL CPSP-364-2023
Correo personal Correo Institucional ¢<Obligado a Facturar? *
zapatalealj@gmail.com jorge.leal@unidadvictimas.gov.co S1 @ NO
Régimen Tributario * Contrato tiene Cesioén? * Estado del Informe *
Responsable SI © NO En elaboracion del contratista
No Responsable Por favor seleccione
En elaboracion del contratista
RST v
_____ -
*,

Nuevamente de clic en informe de supervision, esta vez en Obligaciones, el
numero en la imagen corresponde a las obligaciones que tiene su contrato, a las
cuales debe cargar las evidencias y sus soportes correspondientes.

Q, 1073604642 JORGE ANDRES ZAPATA LEAL

Informe de Supervision 4

e H (3 Anexos fEIGbligacinnes (11

Apareceran en pantalla las obligaciones de su contrato para iniciar el proceso de
cargue del reporte de ejecucién de sus obligaciones, para esto de clic en el botén

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

Direccién: 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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Codigo de informe

e e B (3 Anexos £ Obligaciones € Izo38z052

Anexos alinforme | Obligaciones Especificas

Ordinal Obligacion

E O 1 Apoyar el desarrollo v/o ajusté de funcionalidades de las herramientas te

Actividad desarrollada en este periodo

Evidencia que soporta esta actividad

n O 2 Apovar en la divulgacion v/o estrategias de comunicacién sobre los prod
confiabilidad, calidad, metas, correspondencia con las especificaciones i1

Actividad desarrollada en este periodo

Evidencia que soporta esta actividad

n O 3 Gestionar la construccion de los documentos derivados de la gestion del

Lea atentamente el objeto de la obligacidn, 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 maxima no debe superar 30 megas.

En caso que su evidencia supere el tamano, en la descripcion de la actividad,
relacione el link de acceso directo, ejemplo One Drive o SharePoint.

Tenga en cuenta:

e Primero, diligenciar las obligaciones con las evidencias que si realizo en el mes,
y dejarlas en estado "Pendiente de Avance”, puesto que el sistema no permite
editar después de dejarlas en estado “Gestionada”.

Estado de esta obligacion #
) Gestionada ® Pendiente de avance

e Es importante que, al finalizar el registro de las actividades y sus evidencias,
todas queden con estado Gestionada, para habilitar el boton de Notificar al
Supervisor.

Se debe describir la(s) actividad(es) realizada(s) en el marco de la obligacion(es)
en el cuadro de texto, para cargar las evidencias de clic en el botén afadir ficheros,

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

¥ Unidad para
24/ las Victimas

Obligaciones Especificas, X
Gestionar

Ordinal
1
Obligacion

Apovar el desarrollo v/o ajusté de funcionalidades de las herramientas tecnologicas que le sean
encomendados durante la ejecucion del contrato

Actividad desarrollada en este periodo *

Backlog 11111 pruebas Modulo SISEG

Evidencia que soporta esta actividad *

Anadir ficheros
Actualizacion Informes de
_ 2s . 11.00 KB  Borrar articulos seleccionado
supervision.png
===
Estado de esta obligacion *
O Gestionada @ Pendiente de avance
v
B Guardar cambios Cancelar =a
4

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

Direccién: 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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Anexos al informe | Obligaciones Especificas

Ordinal

1.

Actividad desarrcllada en este periodo -

Evidencia que soporta esta actividad

Actividad desarrcllada en este periodo

Evidencia que soporta esta actividad

-R 3

Actividad desarrollada en este periodo

Evidencia que soporta esta actividad

BE- .

Actividad desarrcllada en este periodo

Dentro de la ventana emergente se deberda dar clic en check de Actividad
desarrollada en este periodo y Estado de esta obligacion para que se habilite
la opcidn de escritura.

Para gestionar se podra escribir por ejemplo “"Durante el periodo no se realizé
ninguna actividad que diera alcance a la obligacion especifica.” y
procedemos a actualizar las actividades seleccionadas.

Obligaciones Especificas

Gestionar

cti\'idad desarrollada en este periodo *

Esta actividad no fue desarrollada para el periodo comprendida para el mes X

slado de esta obligacion *
Gestionada O Pendiente de avance

Actualizar 10 registros Cancelar

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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b. Anexos

Informe de Supervision (¢

E ¥[8 Anexos QF Obligaciones @

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

e Aportes - Ahorro cuenta AFC - (Adjuntar carta de autorizacion) Mes actual
e Aportes Ahorro Pensiones Voluntarias Mes actual

e Pago Medicina prepagada - Afio anterior

e Intereses Préstamo de Vivienda - Afio Anterior

e Dependientes (Certificacidn de condicidn de declarante) mes Actual

e Factura

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

Tipo de anexo *

Por favor seleccione w

Por favor seleccione
. [WFORME DE ACTIVIDADES (ES-FR-057)

. CERTIFICACION DE SUPERVISION PARA PAGO (GF-FE-o21)

. LISTA DE CHEQUEOQC RADICACION DE CUENTAS [(GF-FE-020)

. DECLARACION JURAMENTADA

. PAGO AL SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y ARL

6. FACTURA

7. OTROS DOCUMENTOS

AHORFRO PARA EL FOMENTO A LA CONSTRUCCION - AFC

CERTIFICACION DE APORTES SOCIALES Y PARAFISCALES

CERTIFICADO DE MEDICINA PREPAGADA (A MI NOMEEE)

CERTIFICADO DE FPAGO INTERESES O COREECCION MONETARIA POR PEESTAMO PAFRA .—‘&DQUISICIG}I DE VIVIENDA
CERTIFICADO MEDICO SALUD OCUPACIONAL

CEREDITO HIPOTECARIO

DECLAFRACION JURAMENTADA

FACTUFRADEVENTA

FONDO PENSIONES VOLUNTARIAS

INFOEME DE ACTIVIDADES J-" GESTION

OELIGACION

OFDEN DE PAGO W

[

LE O 5 I ]

Para anexar, de clic en Ahadir nuevo

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
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E ¥[8 Anexos (@) 71 Obligaciones @&

Anexos al informe = Obligaciones Especificas

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

Tipo de anexo *

Por favor seleccione o

Adjuntar documento *

Afadir ficheros

________________________________

{ Arrastre aqui los ficheros :

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 botén E para actualizar y finalice dando clic en el botén Notificar al
supervisor.

Informe de Supervisién 2

. ¥[A X0S ¢ Oblicaciones
o Notificar al iSOr - E [A Anexos @) ¢ Obligaciones @

A continuacién, se desplegara una ventana con la siguiente informacién:

e Informacion General:

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

Direccién: 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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Cambiar estado a informe

Informacion general

No. de Pago *

1

Fecha inicial

18/01/2023

NIT | Documento *

1073694642

Correo supervisor *

gano.munwron @ unidadvictimas.gov.co

Seguridad social

Parafiscales
Cédigo de informe
A84051928
Fecha final
31/01/2023

Nombres | Razon social *

JORGE ANDRES ZAPATA
LEAL

Uso presupuestal

C-4199-1500-4-0-4199060-C

Numero de contrato
CPSP-364-2023
Vigencia

2023

Nombre Supervisor *

DARIO MUNETON

Estado del Informe *

Firmado por el contratist: ~

- # Unidad para
/ las Victimas

e Seguridad Social:

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

Numero(s) de planilla(s) Mes Cotizado

1123456789123 SEPTIEMBRE v

Fecha pago planilla * Valor total pagado *

8 ~ Septiembre ~ 2023 -~ @ 423800

Planilla Adjunto
( 172 r

Seleccionar archivo |eguridad s...tiembre.pdf

Nombre de archivo
[seguridad septiembre.pd{ ]

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

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
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Tenga en cuenta lo siguiente:

- El sistema calcula automaticamente el valor a pagar, en caso que su pago sea
diferente, ingrese los valores reales relacionados en la planilla.

- Sirealiza pagos a las instituciones relacionadas, marque “SI” y diligencie el valor
correspondiente.

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

Direccién: 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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Informacién Planilla

Niamero(s) de planilla(s) Mes Cotizado

1123456789123 SEPTIEMBRE -

Fecha pago planilla * Valor total pagado *

8 ~ Septiembre -~ 2023 v~ @@ 423800

Planilla Adjunto

O} izar

keguridad s...tiembre.pdf

Nombre de archivo

|seguridad septiembre.pdi I

EPS

Pago Eps? * Valor pagado
® s1 ONO

79700,00
Fondo de Pension

Pago Pension? * Valor pagado
® s1 O NO

102000,00
ARL

Pago ARL? * Nivel Riesgo ARL * Valor pagado

@ s1 O xo 1 v 3300,00

ICBF

Pago ICBF?
O 81 ® NO

SENA

Pago Sena?
O 81 ® NO

Caja(s) de Compensacion

Pago Caja Compensacién?

Q s1 @ NO

o Parafiscales:

De clic en las opciones SI o NO segun su caso, al finalizar con el formulario de clic
en Guardar y Notificar al supervisor.

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
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Informacién general Seguridad social Parafiscales

Fondo Pension Voluntaria

Pago Pens Voluntaria?
O sI © NO

Ahorro para el fomento a la construccion - AFC

Pago Ahorro Fomento?
O s1 ® NO

Medicina Prepagada

Pago Medicina Prepagada?
O s1 ® NO

Intereses de Vivienda

Pago Interes Vivienda?
O s1 ® NO

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

El proceso de notificacién al supervisor se envia a los correos electronicos
relacionados. El informe se visualiza en estado “Firmado por el Contratista”:

Vigencia Estado del Informe

2023 Firmado por el contratista

Direccién: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogota - Colombia
Conmutador: Tel: +57 (601) 796 5150
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Si el Supervisor detecta alguna inconsistencia al revisar su informe, realizara el
proceso de “Devolver Informe” y se le notificard via correo electrénico que su
informe fue devuelto.

Se informa que su cuenta ha sido devuelta | Persona Natural 3 . (O
na) Notificaciones app D 9 « &~
Para: dzerna GSif@nofman.com: Lliana Patricia Sema BEubin

Su cuenta ha sido verificada por el supervisor del cantrato y ha sido devuelta para ajustar
glgunas de las obligaciones

Para atender este requerimiento ingrese a:
http://siseg.unidadvictimas.gov.co/Athena/GestionContratistas/

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

|
Vigencia Estado del Informe

2022 En elaboracion del contratista

Debe ingresar al informe de supervision y validar la observacién relacionada por el
supervisor en la(s) obligacién(es) devuelta(s).

Estado de esta obligacion Obs. Supervisor
Devuelta para modificacian Fendiente cargar evidencia

Actualice la actividad y realice nuevamente el proceso de "“Notificar al
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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Cuando el supervisor del contrato apruebe su informe, cambiara el estado del
informe y se notificara el proceso al correo electrénico:

Vigencia Estado del Informe

2033 Firmado por el supervisor

Documento firmado | Persona Natural :: Cédigo de verificacion:L71406283 2 @
ps De:UARIV | FIRMA <Appexcuariv@unidadvictimas.gov.co> Q@ © « « ~
Fecha:
Asunto; Documento firmado | Persona Natural i Codigo de verificacion:L71406283
Para; jaimecanavaiGunidaduiclinas aow oo dearna IS i@notmai com
Ca

Se ha FIRMADO el informe de supervision:L71406283, es hora de generar el documento
firmado

Para atender este requerimiento ingrese a:
http://sisegpruebas.unidadvictimas.gov.co/GestionContratistas/

Ingrese a la opcion “Informes de Supervision” y de clic en informes firmados:

coloMBlA £,
V"IBB. &9) i?dvaigtﬁ:r:s 4 A  Informesde supervisién-  Informes firmados- n . N
i
N o ) Mostrando 1- 4deg 20 v .

O Codigo de verificacion Consecutivo Codigo de informe Fecha inicial Fecha final Nimero de contrato Estado Uso presupuestal

1 Ws7580625 23/01/2023 31/01/2023  CPSP-122-2023 Firmado  C-4199-1500-4-0-
porel 4199060-02
supervisor

= Descargas -

€2 Informes de supervision v

2 Q86o8ozg0 1/o2/2023 28/02/2023 (CPSP-122-2023 Firmado  C-4199-1500-4-0-
porel 419g060-02
supervisor

= Descargas ~

+ Informes firmados

$ Solicitudes de pago <

Identifique el informe del periodo en gestién, y en la opcion “Descargas”, guarde en
su computador los archivos firmados por el Supervisor: “Informe de Supervision”
y “CRS” - Certificado de Recibo a Satisfaccién”, estos los requerird para la
radicacidn hacia Financiera en un paso posterior:

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

INFORME DE SUPERVISION

INFORME DE ACTI

o B Uridad para
VIDA { J las Victimas

INFORME DE SUPERVISION | CODIGO DE VERIFICACION: QREOBOZM
GRUPD DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

INFOBME NUMER(: 2 FECHA EN QUE SE BINDE : 10131024

FERIODICIDAD | AWANCE | PERIODO REFORTADOD
Bimesiil [1ses | 2eezian |
1 ASPECTOS GENERALES, ADMINISTRATIVOS ¥ LEGALES
Na. CONTRATO O NOMBRE DEL . FECHA DE SUSCRIPCION |
CONVENID CONTRATISTA e FIEMA
CPaF. i - 030120
FECHA DE INICI FECHADE TERMINACION | VALOR: A PACARWICENCLA | 54100 POR PACAR
mra123 20w § 455012000 + TLADL 6488
ADICION FRORAOGA SUSFENSION
Pruvlar survicies. prohisiomaléd s P ——
. el rtn, desis v priell de
e o L Earcad alivolih l it
froSSm———— e p— ..._Lr_u.um...nwu .y

SUPERVISICN DEL CONTRATD

SUPERVISOR CARGO DEFENTENCIA
f -

\aF a1 RERTOY I

CERTIFICADO DE RECIBO A SATISFACCION

VERIFICACION Y CE...

o ¥ Unidad para
VlDA {Ij |== Victimasz

CERTIFICADO DE RECIBIDO A SATISFACCION CODI O-QRG080290
GRUPG DE GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

EL (LA} SUSCRITO(A) SUPERVISOR(A) DEL CONTRATO ESTATAL DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES ¥/0 DE APOYO A LA GESTION No. CPSP- 1222003

Por medio de k2 presente certificn que recibi e servicio, en desarmlle del CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ¥/0 DE APOYO A LA GESTION No.

dad para la Ateacide y Reparacios Istegral a las
dectificadoia) con Cédula de Crodadania No.
Prestar servicios profesionshes pang.apoyar con @ acompaEemient,
mdimients, andfisis, modelamientn, disefio y priebaes denqurmm1w mnrlnnnrﬂ de software
rupvas o existentes en ks Entidod, slineado &l procedi oTi, liendo los
estindares técmicos y normativas que el grupe de Arquiecturs y e Unidad aqx establecidas.

El contratista cmplié a satish as 06 tablecidas durante el mes
die FEBRERD de 2023, de acuerdn al coesecativa No. % que comprends el periodo repartade extre el
202302-01 y el 2023-02-28. Con un porcentaje deavanice Frico de sjscuckin del 15.8%.

Certificado en Bogotd 0LC., en el mes de: FERBRERO de 2023

Cordialmente, -

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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3.4. Solicitudes de Pago
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Cuando su supervisor haya firmado su informe de supervision, podra realizar el
proceso de radicacion, el primer dia habil del mes siguiente al informe

reportado:

De clic en la opcion “Radicar Solicitud en Central de Cuentas”, del menu
Solicitudes de Pago, en el formulario a la derecha debe dar clic en la opcidn resalta
en la imagen a continuacion:

COLOMBIA

POTENCLA DE LA

VIDA

& Mis datos personales < . .
. Radicar Sclicitud de Pago
[2 Descargas <
= Mis contratos < \

&1 Informes de supervision <

$§ Solicitudes de pago v < / SDragon-Fly Ver. 10.6.01.2110.01- Build: 1313 | Radicar Solicitud de Pago
Unidad para la Atencion v Reparacion Integral a las Victiznas

> Radicar Solicitud en Central
de Cuentas

v Unidad para « A

las Victimas Solicitudes de pago~  Radicar Solicitud en Central de Cuentas~

> Solicitudes Devueltas

3.4.1. Radicar solicitud en central de cuentas

En la pantalla Gestionar Pago:

- Seleccione el numero del contrato

- El cédigo del informe del mes a gestionar

- Anexar los soportes descargados - Informe de Supervision y Certificado de
Recibo a Satisfaccién.

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

Recuerde asignar la solicitud de pago a CLAUDIA PATRICIA ARDILA LUENGAS, de la central de cuentas

Contratista = Tipo Pago * No. Contrato *
USUARIC DE PRUEEA, +  © PAGO PERSONA NATURAL CPSP-122-2023 -
Codigo de informe * Mes * Estado *
E14147982 v MARZD GENERADO POR CONTRATISTA v
Valor a cobrar * Asignar a: * Email

4554120,00

Seleccionar

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



COLOMBIA
POTENCIA DE LA

VIDA

@G

> Unidad para
las Victimas

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

Recuerde asignar la solicitud de pago a CLAUDIA PATRICIA ARDILA LUENGAS, de la central de cuentas

Contratista * Tipo Pago * No. Contrato *
USUARIO DE PRUEEA v @ PAGOPERSONANATURAL CPSP-122-2023 v
Codigo de informe * Mes = Estado *
E14147982 v MARZO GENERADO POR CONTRATISTA A
Valor a cobrar * Asignar a: * Email
4554120,00
‘ Seleccionar .
—
Global Users x
g
Mostrando1-1de1
Nombrestull Username  Email Idusrglobal Userpic Hashing

CLAUDILA PATRICIA ARDILA LUENGAS | clandia.ardila  claudiaardila@unidadvictimas.gov.co

Valide los datos y finalice en el botén Radicar:
Radicar Solicitud de Page, Afiadir nueva

Gesthonar Pago

Remerde asignar la solicitod de pago a CLAUDIA PATRICIA ARDILA LUENGAS, de la central de coentas

1184 18a4e1366eb7Bafagedscfesobesisrs

Conftratista ® T'.w])ip -
USUARID DE PRUEEA w ® PAGOPERSONANATURAL
Codigo de informe * Mesg *
ExgayrgBs v MARZD
Valor a eabrar * Asignar a: *
4354120,00 CLAUDLA PATRICIA ARDILA LUENGAS
Seleccionar
Supervisor * Soporte Archidha (15) *
o Zusidsdvieimasgeves v | Selectionar archivo] lnforme de..ervision.pdi
Nombre de archivo
[1nforme de Supervisian pdd ]

No. Contrato *

CPSP-122-2023 -
Estadi *

GENERADD POR CONTRATISTA w
Email
clandia ardila Gumidadvictimaes. gonv.co
Soporte Tesareria (CRS) *

[Seeccinae archivo] CRS pa

Hombre de archive
[crs.pdf J

Brsniguar Cancalar

Direccion: Complejo logistico San Cayetano. Carrera 85D No. 46A-65, Bogotéa - Colombia
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Al dar clic en Radicar, en la bandeja de
se podra evidenciar la ficha con el detalle del proceso de la cuenta, su estado y los
radicados generados automaticamente 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 Opcién (Contratos - No genero radicacion en
ARCHIDHU).
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Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas
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3.4.2. Solicitudes devueltas

Corresponde a la bandeja en la cual podra recibir devolucion de su informe por algin
tipo de error en la cuenta de cobro, algin documento faltante, etc.

Para generar los cambios necesarios, se le notificara el motivo por el cual fue
devuelta su cuenta de cobro, y por la cual debera gestionar los cambios para volver
a notificar y enviar a su supervisor.
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