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Manual Contratista 
Instrucciones plataforma SOCO para contratistas  

Este manual está dirigido a todos los contratistas vinculados al PROYECTO CREA 

IA, el cual se encuentra dividido en varias unidades de trabajo. 

Para la gestión de este proyecto, Fonpacífico desarrolló una herramienta tecnológica 

denominada SOCO, una plataforma encargada de administrar la contratación. 

Funcionalidades principales de SOCO 

Entre sus características, la plataforma incluye un apartado específico para los 

contratistas, cuyo objetivo es facilitar la integración de cada usuario con el sistema y 

optimizar los procesos de gestión. 

Propósito del documento 

Este documento no está diseñado únicamente para ser leído, sino también para 

aprender mediante la práctica, promoviendo un uso activo y participativo de la 

plataforma. 

Ingreso al portal 

Para ingresar al portal debera dirigirase a www.proyectoxisqua.org 

Precaución: El sitio es seguro. En caso de que, por alguna razón, aparezca un 

mensaje indicando que no cuenta con certificado de seguridad, por favor ignore 

esta notificación.  

Nuestra aplicación está desarrollada en un lenguaje de programación que, en 

algunos casos, puede no ser reconocido por ciertos exploradores. Esto puede 

generar advertencias visuales, pero no afecta la seguridad ni el correcto 

funcionamiento de la plataforma.

 

¡estas aquí! 

Al ingresar, verá la siguiente pantalla de inicio: 
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Oprima el botón "Ingresar al sistema de contratación" y el sistema lo redirigirá a 

la siguiente interfaz: 

 

 

Ahora, oprima el botón "Contratistas": 
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Inicio de sesión (Login) y Contraseña 

Una vez que oprima el botón, verá la siguiente opción en pantalla:

 

 

❖ Usuario: El campo "Documento" corresponde a su número de cédula. 

❖ Contraseña inicial: Su clave provisional es 123456789. 

Configuración de una nueva contraseña 

Si ingresa por primera vez y aún no tiene una clave asignada, el sistema le mostrará 

la siguiente pantalla: 
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En este apartado, deberá ingresar una contraseña en la parte superior y repetirla en 

el campo inferior. Esta será su clave definitiva para el sistema, por lo que deberá 

recordarla para sus próximos ingresos a la plataforma. 

Si ya posee una clave activa, el sistema le mostrará directamente esta opción: 

 

 

Ingrese su contraseña y haga clic en "Ingresar" para acceder al panel principal:
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Modificar Clave y Avatar 

En la barra superior, haga clic sobre su nombre y avatar. Se desplegará un menú 

con varias opciones; elija la que necesite:

 

Cambiar Avatar: En esta sección podrá cargar una foto de perfil que lo identifique 

en la plataforma. 
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Cambiar Clave: Deberá ingresar dos veces su nueva clave. Recuerde que estos 

datos son obligatorios y confidenciales para ingresar al sistema.

 

Mi Contrato: Aquí podrá consultar la información de su contrato activo. 
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Modelos Descargables 

Sus informes y cuentas de cobro deben ajustarse estrictamente a los formatos 

oficiales de la organización, a menos que su supervisor le indique lo contrario. 

Actualmente, la plataforma cuenta con los modelos para el Informe Mensual y la 

Cuenta de Cobro:

 

Para utilizarlos, haga clic en cada botón, descargue los archivos en su equipo y 

realice las modificaciones respectivas antes de enviarlos a su supervisor. 

 

 

Presentación de Informes 

En el menú de la barra superior, haga clic en la opción "Mis Informes":

 

Al ingresar, verá una interfaz como esta:

 

 

En esta pantalla se detalla el estado de todos sus informes presentados. Para 

radicar un nuevo reporte, oprima el botón "+ Nuevo informe": 
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A continuación, se desplegará el siguiente formulario:

 

 

❖ Período: Seleccione uno de los períodos que se encuentren disponibles en la 

lista. 

❖ Informe (PDF): El informe mensual debe estar guardado previamente en 

formato PDF para poder cargarlo aquí. 

❖ Cuenta de cobro (PDF): Suba su cuenta de cobro en formato PDF. 

❖ Seguridad social (PDF): Adjunte la constancia de pago de sus aportes o la 

certificación de la ARL. 

Nota: La idoneidad de la seguridad social será verificada a criterio de su supervisor. 
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Una vez enviado el formulario, la tabla de su historial se actualizará 

automáticamente. 

• Si el informe es Rechazado, el sistema le mostrará el motivo de la 

devolución. Deberá corregir la observación y reenviarlo. 

• El pago solo se autorizará cuando el estado del informe cambie a Aprobado. 

 

Módulo para Supervisores  

Si tiene personal a su cargo, verá opciones adicionales en la barra superior de la 

pantalla:  

 

1. Dependientes 

En esta sección podrá visualizar la lista del personal asignado bajo su supervisión 

para la revisión de informe

 

 

2. Aprobar Informes 

Aquí encontrará los reportes que sus dependientes han enviado para revisión. 

Tendrá la facultad de aprobarlos o rechazarlos según corresponda. 
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 Importante para supervisores: La calidad y veracidad de la información 

aprobada son de su entera responsabilidad. Al aprobar un informe, usted 

habilita automáticamente el trámite de pago del contratista. 

Información Adicional Importante  

❖ Formatos de imagen: El avatar o foto de perfil debe subirse exclusivamente 

en formatos de imagen como PNG o JPG (con un peso máximo de 100 KB). 

❖ Formatos de documento: En los campos donde se especifica "Formato 

PDF", el sistema solo aceptará archivos con la extensión .pdf. 

❖ Inconsistencias en el perfil: Si al ingresar no visualiza la información de su 

contrato o sus datos correctos, notifíquelo de inmediato a su supervisor. 

❖ Olvido de contraseña: Si olvida su clave de acceso, solicite el 

restablecimiento enviando un correo a la mesa de ayuda proporcionada por 

su supervisor. 

❖ Dudas sobre el proceso: Ante cualquier inquietud técnica o sobre el 

contenido de sus informes, comuníquese directamente con su supervisor 

asignado. 

 

 


