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1. INTRODUCCION

El presente manual es una guia para la gestion de los procesos de administracion en
los Sistemas de Informacion a cargo de la Subdireccion de Valoracion y Registro de la
Unidad de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. El contenido esta relacionado
con los aspectos tanto basicos como especificos para el desarrollo de las actividades
en el aplicativo SIRAV para la gestion de las exclusiones.

N

. OBJETIVO

e Establecer un marco Unico procedimental que permita administrar, controlar y
gestionar los accesos a los Sistemas de informacion que se encuentran a cargo de
la Subdireccion de Valoracién y Registro.

e Facilitar el manejo y funcionamiento de los sistemas de informacion de los que
dispone la Unidad de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, por medio de
manuales de usuario que permitan brindar asistencia a los usuarios que por las
actividades de su labor, deben tener acceso a dichos sistemas.

e Obtener una éptima gestidon dentro de los procesos ejecutados en la Subdireccién
de Valoracién y Registro en los sistemas de informacion.

w

. DEFINICIONES

e ACTUACION ADMINISTRATIVA: Es el conjunto de operaciones y decisiones
gue realiza la administracion.

e HALLAZGOS: Son las inconsistencias que se encuentran entre los documentos
recepcionados y los documentos relacionados en la hoja remisoria.

¢ REVOCATORIA DE INSCRIPCION: La revocatoria de Inscripcion del Registro
Unico de Victimas, y en consecuencia, la pérdida de los beneficios establecidos
en la Ley 1448 de 2011, a favor de las Victimas, se encuentran sefaladas en los
articulos 43 y 44 del decreto 4800 de 2011y los articulos 157 y 198 de la ley
1448 de 2011, que puede dar lugar a la exclusion del registro. Asi mismo la ley
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387 de 1997 y su decreto reglamentario determinan la existencia de las causales
de exclusién en el registro.

4. DESARROLLO

4.1. Ingreso Aplicacion.

Dirijase a la direccion URL: sirav.unidadvictimas.gov.co

INICIAR SESION

Usuario:

Contrasena:

Olvide Contrasefia

Para realizar el ingreso a la aplicacion siga los siguientes pasos:

a) Se debe solicitar un usuario respectivo para poder ingresar al modulo que
vaya a utilizar ya sea Radicacién o exclusion.

b) Escriba el usuario Ej: wfpulidoa

c) Escriba la Clave del usuario

4.2. Pagina principal.

En la pagina principal de la aplicacion arranca el Sistema de Informacion
Registro de Atencion a las Victimas (SIRAV) en su caso elija radicaciéon o
exclusiones.

Unidad para |a Atendon PROSPERIDAD
TODOS

y Reparadon Integral ' P

& alas Vidimas

WILLIAM FERNANDO PULIDO ARIZA Cerrar Sesion

Exclusiones
Radicacion
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4.3. Radicacion.

Para seleccionar la opcién del médulo haga clic en Radicacion.

;’R‘S,S.:* | para ;:'ge"pfén ! II;R()SPERIDAD

a las Victimas
Radicacion
Radicados

4.4. Registro Radicacion.

WILLIAM FERNANDO PULIDO ARIZA Cerrar Sesion

En esta opcién la aplicacion le permite al usuario ingresar un radicado, que consiste en
la solicitud de excluir a una o mas victimas, que se encuentran registradas en las
fuentes de SIPOD.

Debe dar clic en el icono Radicados del desplegable Radicacion para generar el listado

Radicacion w U

SRl FECHA  PROGRAMA USUARIO CREACION FECHA MODIFICO USUARIO MODIFICO
1 |[25/04/2014 |[EXCLUSIONES Inactivo ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 21/08/2014 "@iLL[AM FERNANDO PULIDO ARIZ‘:A:J
2 25/04/2014 EXCLUSIONES Finalizado [ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 29/04/2014 ﬁDh‘IF1I§+RLb.dh DE YE.\/(CLULS‘KCNES
3 |29/04/2014 |EXCLUSIONES Finalizado |ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 08/05/2014 ADMINISTRADOR DE EXCLUSIONES
4 |29/04/2014 |EXCLUSIONES Finalizado |ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 08/05/2014 ADMINISTRADOR DE EXCLUSIONES

25 [25/04/2014 |EXCLUSIONES Radicado [ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 15/08/2014 (WILLIAM FERNANDO PULIDO ARIZA

Il 2345678910 ... Ultima

principal.

Funciones:

1. Nuevo: Con este botdn iniciamos la creacion de un radicado para iniciar luego,
desde el modulo de exclusiones, un caso de exclusion.

2. Editar: Aca seleccionamos un numero de radicacion ya creado y en el podemos
realizar cambios, como agregar/inactivar victimas, adjuntar archivos. Solo se
pueden editar radicados en estado “Radicado”.

3. Inactivar: Usamos este botdn para inactivar un radicado anteriormente creado.
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NOTA:

a) Los nombres de las columnas que muestren hipervinculo al dar clic sobre
ellos, ordenard el listado de acuerdo a la funcién del nombre en orden ascendente y
descendente. En ejemplo los encerrados en verde (ID y Estado).

b) En la parte final del listado en la fila de color azul hay unos nimeros que
indican una paginacion, al dar clic sobre algun numero, automaticamente ir4 a ese
namero de pagina en la que se encuentran los respectivos registros de radicados.

c) Todos los cambios que se realicen en cada registro, el listado muestra la
altima persona (usuario) que modificé el documento.

d) Cuando se esté, llenando los campos en algun registro, la aplicacion nos
muestra cuales son obligatorios, si no se llena alguno de ellos se genera la siguiente
figura/mensaje al lado del requerimiento/espacio a llenar:

La descripcion es X
' requerida
.

4.4.1. Ingreso al Nuevo Radicado.

Ingresamos en la pantalla Nuevo Radicado los campos requeridos explicados en la
siguiente imagen:




R CODIGO 510.05.06-8
MANUAL DE USUARIO RADICACION Y

Unidad para la Atencién EXCLUSIONES VERSION 01
y Reparadon Integral
a las Vicimas FECHA 01/09/2015

Gestion de Registro y Valoracion PAGINA 6 DE 25

ELABORO REVISO APROBO
. - Subdirector de Valoracion y
Profesional — Camila Diaz Profesional Especializado — Registro —

William Sandoval José Orlando Cruz

90
Qwe
m EXCLUSIONES

Radicados Datos Evento

4 ) Fuente [Seleccione Uno] ¥ Codgo Dedaracion r,'l}f_‘
§) Hecho Vicimzante [Seleccione Uno] ¥
(, Facha Hecho Vicimizante ]
Pais ( 7 ) Depantamento 8 suniapio (9)
bescoicroidcto bans: COLOMBIA v | [Ssleccione un Depse ¥ v
=3
Datos Vwtimas -
Too Documento H [Seleccione Unoj ¥ Numero Dotumento: | 1’2‘
Primer Nombra “»1 3) Segundo Nombre: "175‘;
Primer Apelido (14) Segundo dpeldo:  (16)
Genero! a7 [Seleccione Uno] v N
Archevos Ad)untos
18 ) Tipo {Seleccione Uno)
L 19 Descripoon
(20) | Seleccionar archvo | Ningin archne seisccion =

¥ No. FUENTE CODIGO HECHO FECHA DEPARTAMENTO MUNICIPIO TIPO NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO .

DECLARACION VICTIMIZANTE _HECHO HECHO HECHO 1D ID _ NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO “ENERO
q | poD  [272830 Seatirpesizaey 02{CALDAS samand eeotOlsssangos ueroy  bowana  [RoomicuszToRae Mute
- A

Funciones

1. Guardar todos los registros de las personas (victimas) adicionados, con los
datos del respectivo hecho y ademas los archivos adjuntos subidos.

2. Agregar un registro con la informacion de la persona (victima) y los datos del
hecho.

3. Atras, para regresar al listado de radicados, sin guardar ningn cambio.

4. Fuente: Seleccionamos una opcion de la lista generada (Actualmente solo
disponible para SIPOD):

Fuente: [Seleccione Uno] ¥

RUV
| SIPOD

5. Hecho victimizante: Seleccionamos una opcidon de la lista generada
(Desplazamiento forzado para el caso de SIPOD). Estos valores dependen de la
fuente seleccionada.
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o

Fecha del hecho victimizante que estamos radicando. Desplegando el calendario
y seleccionando la fecha.

Pais.

Departamento (depende del pais).

Municipio (depende del departamento).

10 Cddigo de declaracion.

11.Tipo de documento: Seleccionamos una opcion de la lista generada
(Actualmente solo disponible para SIPOD). Estos valores dependen de la fuente
seleccionada:

© o~

Tipo Documento [Seleccione Uno] v
Seleccione Uno
| Registro Civil
|No Informa
| Indocumentado
| Cédula de Ciudadania
| Libreta Militar
| Tarjeta de Identidad
| Cédula de Extranjeria
| Cédula de Extranjeria
| No Sabe
|No Responde

12.Numero de documento.

13.— 16. Nombres y apellidos. El primer nombre y primer apellido es obligatorio.

17. Género: Seleccionamos una opcion de la lista generada (Actualmente solo
disponible para SIPOD) Estos valores dependen de la fuente seleccionada:

Genero: [Seleccione Uno] v
Seleccione Uno

Hombre
| Mujer

18. Tipo de archivos adjuntos:

| Formato Auto
| Notificacion
Denuncia/Tutela

| Acta

| Informe

| Oficio

| Comunicado

| Noticia

| Documento Digitalizado |
Tipo: | Notificacion v

19. Descripcion, breve texto que describe el contenido del archivo a subir.
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20.Boton para seleccionar un archivo para adjuntar.

Todos estos campos anteriormente mencionados, se deben

registrar y si toda la

informacion estd completa (dependiendo si el campo es obligatorio 0 no) a continuacion

se debe dar clic en “Agregar”.

Inmediatamente aparecera de acuerdo al nUmero de victimas agregadas un cuadro en
la parte inferior con su respectiva informacion. En ejemplo la siguiente imagen:

CODIGO HECHO FECHA DEPARTAMENTO MUNICIPIO

No. FUENTE

TIPO ID

NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO

GENERO

DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO HECHO

Desplazamiento

1D
Cédula de

¥|1 |sipoD |123456 01/01/0001[AMAZONAS EL ENCANTO [=f > 12345678 |Alvaro
Forzado Ciudadaniz,

¥ [z |sipoD (123456 Desplazamiento |51 /04/0001(amMazZONAS EL encanTo [CSdula de 115545677 [andrea
Forzado Ciudadaniz

NOMBRE NOMBRE APELLIDO

APELLIDO

Andrés Arias Alzrcén Hombre

Adriana Arias Alarcén

Mujer

En cualquier momento se puede cargar un archivo adjunto, como también visualizarlo y

eliminarlo.

|—Archivos Adjuntos

T Tipo: [Seleccione Uno]

) Descripcion:

<
(3| Seleccionar archivo | Ningtin archive seleccionado

Nombre Archivo

\ |nusvo radicade Documento Algunos campos no estaban registrados 2
Nymmaneynammed R o 21/08/2014
completo.ipg Digitalizado completamente

Fecha
Creacion

1. Tipo de archivos adjuntos. Seleccionamos una opcién de la lista generada:

Tipo: [Seleccione Uno] v

Seleccione Uno
| Formato Auto
Notificacion
Denuncia/Tutela
Acta
Informe
Oficio
Comunicado
Noticia
| Documento Digitalizado |

2. Descripcion. breve texto que describe el contenido del archivo a subir.

3. Seleccionar archivo.




R CODIGO 510.05.06-8
MANUAL DE USUARIO RADICACION Y

Unidad para la Afendén EXCLUSIONES VERSION 01
y Reparadon Integral

alas Victimas FECHA 01/09/2015
Gestion de Registro y Valoracion

PAGINA 9 DE 25

ELABORO REVISO APROBO
Subdirector de Valoracion y
Registro —

José Orlando Cruz

Profesional Especializado —

Profesional — Camila Diaz William Sandoval

4. Damos clic en el boton Cargar para adjuntar el archivo.

Cuando un archivo ya esta adjunto lo podemos visualizar en la pantalla como se
muestra en la imagen anterior, se pueden agregar mas archivos, o eliminarlo(s) dando
clic en el icono subrayado e identificado con una (X Roja) de la columna llamada Borrar.

Luego de que se ha registrado la informacion en su totalidad, se tienen las personas
(victimas) necesarias a registrar (agregadas y chequeadas), se le debe dar en el boton
“Guardar” para generar un nuevo radicado.

Se cred el Radicado No. 13678

Cuando se le da guardar genera el anterior recuadro con el mensaje del radicado
creado y su numero respectivo, al aceptar queda guardado y nos direcciona de nuevo al
listado principal.

4.4.2 Ingreso a Editar Radicado.

Para poder ingresar al modo de editar radicado, debemos seleccionar un radicado en la
lista principal y luego dar clic en Editar. Un radicado Inactivo o Finalizado no se puede
editar

EE @ O O

‘ CELEENT PROGRAMA ESTADO USUARIO CREACION FECHA MODIFICO USUARIO MODIFICO
‘ Radicados 25 |25/04/2014 |[EXCLUSIONES Radicado ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 14/08/2014 ADMINISTRADOR DE RADICACIONES

26 |29/04/2014 |[EXCLUSIONES Inactivo ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 14/08/2014 ADMINISTRADOR DE RADICACIONES

27 |29/04/2014 |EXCLUSIONES [Finalizado [ADMINISTRADOR DE RADICACIONES 14/08/2014 ADMINISTRADOR DE EXCLUSIONES

28 |29/04/2014 |EXCLUSIONES |Radicado [ADMINISTRADOR DE RADICACIONES

NOTA: Cabe aclarar que solo se permite dar check o escoger un registro para poder
entrar a Editar, si selecciona mas de un registro, se genera el siguiente recuadro:

R e

Solo puede seleccionar un registro a la vez
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Para Inactivar Radicados si se puede escoger uno o varios registros de la lista.

Al entrar en la opcién Editar, se muestra a continuacion la pantalla con toda la
informacion registrada en el radicado.

OPD
ewe
radicacon NSRS

~Datos Evento

Radicados
(a) Fuente {Selecaone Uno] ¥ Codgo Dedaracion ‘]f;
(5 Hecho Vicimzante [Seleccione Uno] ¥
(, Facha Hecho Vicimizante 3
pais (7) Departamento (8)  Mumapio (9)
Udicacion def 1o C');Q'.V’IEU- ¥ | [Seleccione un 3#;\3' v )
=
Datos Vwtimas -
Too Documento 11 [Seleccione Uno] ¥ Numero Dotumento: 1'2:
Primer Nombra (13) Segundo Nombre:  (15)
Primer Apelido Ga) Segundo doelido:  (16)
Genero! 17 [Seleccione Uno] v -
Archwvos Adjuntos
[ 18 Tipo {Selaccione Uno)
( {é Descripoion
(20) | Seleccionar archivo | Ningin archi seisccions =
Tipo Descripcion Fecha Creacion
® No. FUENTE _ CODIGO _HECHO FECHA DEPARTAMENTO MUNICIPIO TIPO NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO ..o
DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO HECHO 1D 1D NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO
Funciones

1. Agregar persona (victima) o adicion al radicado.

2. Inactivar persona o victima

3. Atras, para regresar al listado de radicados, sin guardar ningun cambio.

4. Fuente: Seleccionamos una opcion de la lista generada (Actualmente
disponible para SIPOD):

solo

Fuente: [Seleccione Uno] ¥

Seleccione Uno

RUV
| SIPOD
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5. Hecho \victimizaste: Seleccionamos una opcion de la lista generada
(Desplazamiento forzado para el caso de SIPOD). Estos valores dependen de la
fuente seleccionada.

Fecha del hecho victimizaste que estamos radicando. Desplegando el calendario
y seleccionando la fecha.

Pais.

Departamento (Depende del pais).

Municipio (Depende del departamento).

10 Caodigo de declaracion.

11.Tipo de documento: Seleccionamos una opcién de la lista generada.

o

© oo~

Tipo Documento [Seleccione Uno] v |

Seleccione Uno

| Registro Civil

| No Informa

| Indocumentado
Cédula de Ciudadania

| Libreta Militar

| Tarjeta de Identidad

| Cédula de Extranjeria

| Cédula de Extranjeria

| No Sabe

|No Responde

12.Numero de documento.

13.— 16. Nombres y apellidos. EIl primer nombre y primer apellido es obligatorio.

17. Género: Seleccionamos una opcion de la lista generada (Actualmente solo
disponible para SIPOD):

Genero: [Seleccione Uno] v
Seleccione Uno

Hombre
[ Mujer

18. Tipo de archivos adjuntos:

| Formato Auto

| Notificacion
Denuncia/Tutela

| Acta

| Informe

| Oficio

| Comunicado

| Noticia

| Documento Digitalizado |

Tipo: | Notificacion v |
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19. Descripcion, breve texto que describe el contenido del archivo a subir.
20.lcono para seleccionar un archivo para adjuntar.

Entre los numerales 18 al 20 si se desea podemos adjuntar otros archivos adjuntos, con
su respectiva descripcién o eliminar alguno si es el caso.

Para inactivar el registro completo de una persona o varias se debe seleccionar el
check de la(s) misma(s) ubicado en la primera columna de cada fila, y luego ir al icono
inactivar y automaticamente el registro seleccionado queda eliminado y desaparece del
listado.

4.5. Exclusiones

Para seleccionar la opcién del médulo haga clic en Exclusiones.

@ Unidad pra la Aendén PROSPERIDAD
eparaaon ral
NP Z:Iasp\';l'cﬁmosmeg lP TODOS

Inicio WILLIAM FERNANDO PULIDO ARIZA Cerrar Sesion

Casos

Genera Caso

Etapas Caso

4.5.1. Registro Exclusiones

En esta opcién de la aplicacién le permite al usuario ingresar a una victima o grupo a un
proceso de exclusion generado desde un radicado y de esa forma validar o excluir su
estado como victima, realizando las modificaciones pertinentes en la fuente original si el
caso lo requiere. Solo esta habilitado excluir victimas de SIPOD.

NOTA: Para este modulo de Exclusiones tenemos los enlaces en el menu, que
direccionan a unas listas que se dividen en 2 partes: un filtro y el listado con los
resultados. Para las listas aplica:

Genera Caso
Casos
Etapas Caso

FECHA FECHA
RADICADO FUENTE ESTADO USUARIO CREACION MODIFICO
[ADMINISTRADOR DE
23/04/2014 RADICACIONES
ADMINISTRADOR DE
RADICACIONES

L USUARIO MODIFICO

WILLIAM FERNANDO PULIDO
ARIZA

19/08/2014

28 29/04/2014 EXCLUSIONES|Radicado

[ADMINISTRADOR DE
RADICACIONES

2345678910 ... Ultima
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a) Los nombres de las columnas que muestren hipervinculo al dar clic sobre ellos,
ordenard el listado de acuerdo a la funcién del nombre en orden ascendente y
descendente.

b) En la parte final del listado en la fila de color azul hay unos nimeros que indican una
paginacion, al dar clic sobre algun numero, automaticamente ira a ese numero de
pagina en la que se encuentran los respectivos registros segun sea la lista de
Radicados o Casos.

c) Todos los cambios que se realicen en cada registro, el listado en una columna
muestra la Ultima persona (usuario) que modificé el documento.

d) Cuando se esté, llenando los campos en algun registro, la aplicacion nos muestra
cuales son obligatorios, si no se llena alguno de ellos se genera la siguiente
figura/mensaje al lado del requerimiento/espacio a llenar:

La descripcion es X
! requerida

e) En las pantallas que contienen un filtro, los registros se pueden buscar de manera
mas sencilla mediante el filtro desplegable (ya que al dar clic donde dice FILTRO se
despliega el siguiente cuadro):

e Para Genera Caso:

Radicado: £ Fecha Radicado:

Fuente: [Seleccione Uno] ¥ Estado Radicado: Radicado

[Seleccione Uno]

» v 3
Usuario: Valor en Radicado:

Funciones de Filtro, (se utiliza segun con el campo que se desee buscar el
registro)

1. Radicado, numero de radicado registrado, solo acepta numeros.
2. Fuente, RUV, o SIPOD. (en este caso SIPOD).




R CODIGO 510.05.06-8
MANUAL DE USUARIO RADICACION Y

Unidad para la Afendén EXCLUSIONES VERSION 01
y Reparadon Integral

alas Victimas FECHA 01/09/2015
Gestion de Registro y Valoracion

PAGINA 14 DE 25

ELABORO REVISO APROBO

Subdirector de Valoracion y
Registro —
José Orlando Cruz

Profesional Especializado —

Profesional — Camila Diaz William Sandoval

Fuente:

| SIPOD

w

Usuario, Segun el usuario que haya registrado el caso.

4. Fecha de caso, Fecha en la que se registra el Radicado.

Estado Radicado, el estado en que esta el Radicado: por defecto esta
seleccionado el estado “Radicado”.

6. Valor en Radicado, En este campo puedo realizar una blsqueda tanto por
el nimero de documento como por el cédigo de la declaracion.

»

e Para Casos y Etapas Caso:

1) Caso: Fecha Caso: (7) G|
"':Z:"'I?TiDOI [Seleccione Uno] v Estado: (8) | Iniciado v
¢ :_:3:'!Etapa: [Seleccione Uno] X ouanb: f9']2 [Seleccione Uno] v
-4=Fuente: [Seleccione Uno] ¥ g:cdliagr.;cion: a0
lcgihn?izante: [Seleccione Uno] ¥
6 Tipo Documento [Seleccione Uno] ¥ gg;'li::nto: 11

Funciones de Filtro, (se utiliza segin con el campo que se desee buscar el
registro)

=

Caso, se coloca el numero del ID Caso.

2. Tipo, si es por, sobre-escritura, ausencia de soportes, cambio no
justificable en la valoracion, error toma valoracion en linea, o denuncia.

3. Etapa, Auto de apertura de investigacién, de pruebas, de investigacion
y pruebas, o resolucion.

4. Fuente, RUV, o SIPOD. (en este caso SIPOD)

Fuente:

RUV
| SIPOD

5. Hecho victimizante, segun la Fuente escogida.
Tipo de documento, de una de las victimas registradas en el caso.
7. Fecha de caso, Fecha en la que se registra el caso.

o
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8. Estado, segun el estado en el que se encuentre el caso.

9. Usuario, Segun el usuario que haya registrado el caso.

10. Cdédigo Declaracion.

11. Numero Documento. de una de las victimas registradas en el caso.

Después de llenar el campo como se quiera buscar el registro se procede a dar clic en
el botdn Filtrar que se encuentra en la parte inferior izquierda de color azul.

4.5.2 Ingreso a Genera Caso

Para ingresar a esta opcién de Genera Caso se debe elegir un registro de la lista de
radicados y luego dar clic en el icono (1.) Seleccionar.

Genera Caso

Casos
Etapas Caso

FECHA

FUENTE ESTADO USUARIO CREACION FECHA USUARIO MODIFICO VALOR

D FECHA FECHA
_ S i i i
Radicacion : ADMINISTRADOR DE ) WILLIAM FERNANDO PULIDO
29/04/2014 EXCLUSIONES|Radicado RADICACIONES ARIZA

[ADMINISTRADOR DE

- 29/04/2014 EXCLUSIONES|Radicado RADICACIONES
P . |aDmmIsTRADOR DE
|} o 29/04/2014 EXCLUSIONES|Radicado [A0NTHIETRADO

Al ingresar, se genera una pantalla en la cual podemos observar todos los registros
creados en el radicado.

PP
we

Genera Caso r—Buscar Persona
Casos z 3

Fuente: SIPOD v Codigo Declaracion: 802517
Etapas Caso @ g @

Numero Documento: (a) 1122400168

Primer Nombre: (’:5:) Segundo Nombre:

Primer Apellido @ Segundo Apellido: @

Mostrar Adjuntos >>

Personas de SIPOD
CODIGO HECHO FECHA MUNICIPIO 1D NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO

GENERG AGREGARVER

TIPO ID

DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO  PERSONA
Desplazamiento
Forzado

1D NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO

Cédula de |4)57400168| sinDY BLANCO

802517 Ciudadania

20/02/2008( VILLANUEVA 3968994

CODIGO HECHO FECHA MUNICIPIO 1D NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO

ID FUENTE

7 EN N
{ { )
\FUENTE/ DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO PERSONA "FPOID ""1n"" NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO SENERC\VERZ
7 772754 Desplazamiento |, 5/04/2008|sANTA MARTA[4301074 [C29Y12 d2 |o6a6788  [ana
Forzado Ciudadania
772754 Desplazamiento | 5/04/5008|saNTA MARTA|2851770 (59912 92 1084787421 [keLLY IOHANA
Forzado Ciudadania
772754 Desplazamiento |, g/04/5008|sANTA MARTA[3851769  |S29Y12 9€ [10g5105050[voDIs  [MARILIS  [BOIATO
Forzado Ciudadania
772754 Desplazamiento |, g/04/2008|sANTA MARTA[3851768  [S29Y12 92 |19561661 [carLos |aeerTO  |MEdIA
Forzado Ciudadania
772754 Desplazamiento |, 5/04/2008|sANTA MARTA[3851766  |S29Y12 92 |57080819  [ana ISABEL BOJATO
Forzado Ciudadania
772754 Desplazamiento | 5/04/5008|saNTA MARTA|3851767 12022 92 146,01 46480|LuISA FERNANDA |GOMEZ
Forzado Identidad
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En la parte superior hay una serie de filtros que se utilizan para, dado el caso, buscar
mas registros de victimas y hechos en las fuentes, y adicionarlas al listado mostrado en
la parte inferior. Siempre se debe seleccionar la fuente y minimo un filtro de més. Entre
mas datos a filtrar, mas exacta la busqueda y menos tiempo se demora en realizarla.

Para el caso de SIPOD la condicién a tener en cuenta es que la busqueda trae los
registros de las personas marcadas como RESTRINGIDO e INCLUIDO. Este listado no
posee paginacion.

En la penultima columna “AGREGAR” hay un link para que al darle clic, este registro
sea adicionado al listado original que esta en la parte inferior.

También en pantalla se muestra un botén llamado “Mostrar Adjuntos”, donde podemos
observar los archivos adjuntados en el radicado y que pasaran a ser parte de archivos
adjuntos del caso a generar.

Funciones

1. Generar Caso, crea un caso a partir de todos los registros seleccionados. Se
debe seleccionar minimo un registro.

Atras, para regresar al listado de radicados, sin guardar ningin cambio.

Filtro de Fuente: Seleccionamos una opcién de la lista generada (Actualmente
solo disponible para SIPOD). Campo usado para buscar:

wnN

Fuente:

 [Seleccione Uno

4. Numero de documento, Campo usado para buscar.
5.— 8. Nombres y Apellidos. Campo usado para buscar.

9. Cadigo Declaracion. Campo usado para buscar.

En ella también podemos observar si la victima tiene registros en las versiones
anteriores de SIPOD (dando clic en el link “WVER” en la columna final), en ejemplo
resultara la imagen siguiente si tiene historial (esto solo aplica para busquedas

D PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO NUMERO
PERSONA NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO DOCUMENTO

3627542 CANDELARIA null RODRIGUEZ MARQUEZ 26651030

VERSION

SIPOD
VERSION1

Cancelar
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realizadas a SIPOD):

Cabe aclarar que para generar un caso, solo se puede seleccionar (realizar CHECK) las
victimas que aparezcan en Fuente (segunda columna con check).

Luego de seleccionar las victimas correspondientes vamos al icono generar caso (1),
nos resultard la siguiente ventana dando el numero de caso creado.

Se genero el Caso No. 2124

4.5.3. Ingreso a Casos.

De seguido, al dar clic en la opcién Casos la pantalla seré:

Genera Caso

Casos
Etapas Caso

CODIGO
EXPEDIENTE ESTADO ETAPA DECLARACIONES
ORFEO

NUMERO
RESOLUCION

USUARIO FECHA

TIPO CREACION MODIFICO

Auto de
Apertura de  |360152
Investigacion
— Auto de
i:l ¥ k124 |19/08/2014 Inicia do [Apertura de [719176 FERNANDO
R Investigacion

2123 [19/08/2014 Iniciado |Resolucion 837265 [FERNANDO

Debemos seleccionar el ID del Caso que necesitamos, en ese momento podemos elegir
dependiendo de lo que queremos hacer entre (Editar 1.) o (Ver Detalles 2.); en ver
detalles observaremos unicamente informacion del Caso sin poder modificar nada.
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En ver detalles se observa:

D
Genera Caso | —Informacion Caso
Grbis Caso No: (2) 2094 Resolucion (19/08/2014 02:24)
Etapas Caso | Tipo: {3} Iniciado (08/05/2014 10:55)
Numero Resolucion: (4) x7j‘ Codigo Expediente Orfeo:

Ocultar Adjuntos <<

(?:}~Archivos Adjuntos Caso No. 2094

Fecha - Fecha
Creacion Tramite o cimiento

Nombre Archivo Descripcion

CODRIGOS MUNICIPIOS Notificacion|prueba 08/05/2014 La Defensoria del Pueblo Aptode Apsduside
DANE.odf Investigacion

" ” . scalia Gene: = : ; Au A
documento 1.0df Notificacion|prueba 08/05/2014 La Fiscalia General de | Enviado [01/05/2014 Uho fe Aperturs. de
e —— lzcién Investigacion

«-Historial de Observaciones

Auto de Apertura de Investigacion y Pruebas

(2014-05-15 12:38): se paso a pruebas e investigacion

CODIGO HECHO FECHA DEPARTAMENTO MUNICIPIO TIPO ID NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDOGENEROEXCLUIDA
DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO HECHO 1D NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO

siPoD  [734307 Desplazamiento |, /5, /5007(mAGDALENA FUNDACION |T378t3 d& 1g0003150972(RUDY MARCELA |sOTO ARIAS Mujer
Forzado Identidad

sIPOD  |734907 Desplazamiento |, /04 /2007|MAGDALENA Funpacion  [C89ula de fo)cenz0s  [marIA  |oFELIA ARIAS VILLEGAS  |Mujer
Forzado Ciudadania

SIPOD (734907 Desplazamiento |, 6, /5007|MAGDALENA FUNDACION |S29Y12 de |51650279  oLea AMPARO  |ARIAS VILLEGAS  [Mujer
Forzado Ciudadania

siPoD  [734907 Desplazamiento |, /01 /5007[MAGDALENA Funpacion |C2dula de | sse2ss  [Laura ROSA VILLEGAS  |DE ARIAS  [Mujer
Forzado Ciudadania

s1POD  |734907 Desplazamiento |, 4/01/5007|MAGDALENA Funpacion  [C59Y12 de 155307385 [aDRIANA |cRISTINA |soTO ARIAS Mujer
Forzado Ciudadania

SIPOD 734507 Pesplazamiento |, ,/51/2007|MAGDALENA Funpacion  [C2dula de |oo3g0853  |vicTOR  [manuEL soTO SALAZAR  |Hombre
Forzado Ciudadania,

Los datos han sido registrados anteriormente, esta parte es solo para observar el
registro no son campos editables.

Atras.

Caso numero.

Tipo.

Numero de resolucion.

Etapa.

Estado.

Caodigo expediente Orfeo

Al dar clic en el botén Azul Mostrar Adjuntos se despliega una pequefia ventana,
en ella encontramos los datos adjuntos con la respectiva informacioén.

Historial de observaciones, al dar clic en la franja azul claro, se despliega las
observaciones realizadas, con fecha, hora y breve texto.

ONoOORWNE

©

En la imagen siguiente veremos la opcién de Editar:
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OXD)
Genera Caso Informacion Caso
Casos % 7 Auto de Apertura de Investigacion
2 3 s
Etapas Caso Easoii " 2124 Etapa: K¢ (19/08/2014 12:02)
Tipo: 4 [Seleccione Uno] v Estado: L7, Iniciado (19/08/2014 12:02)

Codigo Expediente

Numero Resolucion: L5, Orfeo:

Observacion: 9

Historial de Observaciones—
[ i

Funciones

1. Guardar informacion del caso.
2. Atréas, para regresar al listado de radicados, sin guardar ningdn cambio.
3. Numero de caso. (no editable)
4. tipo. Seleccionamos una opcion de la lista generada:

UL M
Seleccione Uno

| Sobreescritura
Ausencia de Soportes
Cambio No Justificable en la Valoracion
Error Toma Valoracion en Linea

| Denuncia

Numero de resolucion.

Informacién de la Etapa en la que se encuentra el caso. (no editable)

Informacién del Estado en el que se encuentra el caso. (no editable)

Cddigo expediente Orfeo.

. Observacion.

10.Historial de observaciones. Ventana que registra ordenadamente vy
cronolégicamente todas las observaciones registradas cuando se modifica un
caso.

©oo~NOoO

Cuando se edite un caso, se actualiza la fecha y el usuario de quien realizo la
modificacion y sera mostrado en la lista principal.

4.5.5. Ingreso a Etapas Caso.
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La dltima opcion es Etapas Caso de las opciones del médulo de exclusiones.

Genera Caso
Casos

Etapas Caso CODIGO
NUMERO FeEd USUARIO FECHA USUARIO
REsoLucion EXPEDIENTE ESTADO ETAPA DECLARACIONES cornioN MODIFICO MODIFICO

ORFEO

Auto de
Iniciado |Apertura de 360152
Investigacion

WILLIAM

) ¥ Iniciado |A 719176 NAN 15/08/2014 |FERNANDO
— v Ci PULIDO ARIZA PULIDO ARIZA
(WILLIAM
2123 |15/08/2014 Iniciado |Resolucion 837265 FERNANDO
PULIDO ARIZA

Funciones

1. Cambiar Etapa.
2. Excluir.

La siguiente ventana se genera luego de elegir un registro de la lista de casos, y darle
en la opcion “Cambiar Etapa”.

OXO)
ORO

Qv

Genera Caso r—Informacion Caso
Casos
Etapas Caso

5 3 . (6" Auto de Apertura de Investigacion v
Caso No: 2124 \3} Etapa: (6 )

a
Tipo: __ Error Toma Valoracion en Linea ‘\5‘ 7~
Numero Resolucion: t:j ) Codigo Expediente Orfeo: K,?)

S a2y
Observacion: {8 )

Mostrar Adjuntos >> ’:é \:,

I'Historial de Observaciones —=

D)

CODIGO HECHO FECHA DEPARTAMENTO MUNICIPIO TIPO ID NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO GENERO
DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO HECHO 1D NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO

sIPOD (715176 Desplazamiento |, 5/0¢/5007|MAGDALENA sanTA MARTA|C2dUI2 de o5, 50884 [EDWIN ESUS RODRIGUEZ [ALCENDRA |Hombre
Forzado Ciudadania

sipoD  [719176 Desplazamiento |, 566/2007|MAGDALENA SANTA MARTA|CEAUIa de |55 405630 |DEISY PATRICIA [JIMENEZ IBAREZ Mujer
Forzado Ciudadania

s1POD  [719176 Eesn'a“"‘ie““ 15/06/2007|MAGDALENA SANTA MARTA|CSdul= de | o) 030 [canpELARTA RODRIGUEZ [MARQUEZ  |Mujer
orzado Ciudadania

Funciones
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1. Guardar informacion del caso. Cuando se modifica la etapa, al realizar los
cambios se re-direcciona a la pantalla de listado de casos.

2. Atréas, para regresar al listado de radicados, sin guardar ningan cambio.

3. Numero de caso. (no editable)

4. Tipo. Elegido ya en la etapa de Casos. (no editable)

5. Numero de resolucion. (no editable)

6. Informacion de la Etapa en la que se encuentra el caso. Iniciando debemos elegir

una de la lista desplegable correspondiente.

Etapa:

| Auto de Apertura de Investigacion
Auto de Apertura de Pruebas

| Auto deApeur de Investigacion v

Auto de Apertura de Investigacion y Pruebas ‘

| Resolucion

7. Cadigo expediente Orfeo. (no editable)

8. Observacion.

9. Mostrar Adjuntos (Icono desplegable) siguiente imagen.
10. Historial de Observaciones.

I—Archivos Adjuntos Caso No. 2093

@ Entidad:
@ Tramite:

@ Fecha Vencimiento: e
|

[Seleccione Uno]

[Seleccione Uno] ¥

4 ) Tipo:

€5 ) Descripcion:
I

@ Codigo Orfeo:

[Seleccione Uno] v

El archivo 'INCLUSION_NUEVO.doc' se borro satisfactoriamente.

Codigo Fecha

Borrar Nombre Archivo Orfeo Creacion

Tipo Descripcion

£LLIECs Formato La Agencia Presidencial para |z Accidén
MUNICIPIOS prueba 08/05/2014|-2 9 e :
(ST s Auto Social y la Cooperacidn Internacional
DANE.pdf

s@ documento 1.pdf Comunicado|pruebsa 2 08/05/2014 ka pasncia Preslden_cl_al para la peCion
Social y la Cooperacién Internacional

% documento 2.pdf Noticia prueba 3 08/05/2014|El Ministerio del Interior y de Justicia

Vencimiento

Investigacion
Auto de
Apertura de
Investigacion
Auto de
Apertura de
Investigacion

A continuaciébn se mostrara en detalle la informacién necesaria para adjuntar un

archivo:

Funciones
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1. Entidad. Seleccionamos una opcion de la lista generada de entidades. Son todas
las entidades a las cuales se les pueda oficiar, o de ellas recibir un oficio
(opcional)

2. Tramite, Seleccionamos una opcion de la lista generada. (opcional) Cuando es
un documento que se envia sera “Enviado” y o en caso contrario es “Recibido”

Tramite: [Seleccione Uno] ¥ |
Seleccione Uno

Enviado
| Recibido

3. Fecha de vencimiento. Desplegando el calendario y seleccionando la fecha.
(opcional) Algunos documentos que se envian, es necesario estipular una fecha
de vigencia o caducidad.

4. Tipo. Seleccionamos una opcién de la lista generada. (Obligatorio) Es el tipo de
Archivo a adjuntar.

Formato Auto

| Notificacion
Denuncia/Tutela

| Acta

| Informe
Oficio

| Comunicado

| Noticia

| Documento Digitalizado

Tipo: | Notificacion v

5. Descripcion, breve texto que describe el contenido del archivo a subir.

6. Cadigo Orfeo. (opcional)
7. Seleccionar Archivo.

Cuando se elimina algun archivo adjunto la aplicacibn muestra un mensaje en rojo,
diciendo que se borr6 satisfactoriamente.

4.5.6. Etapa resolucion para Exclusion.

Verificando que el caso ya esta en etapa de Resolucion, podemos realizar los ultimos
pasos para poder o no Excluir.
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Genera Caso

Casos
Etapas Caso

NUMERO  CODIGO
REUMERO \ EXPEDIENTEESTADO ETAPA DECLARACIONES

USUARIO
CREACION
WILLIAM

FERNANDO
PULIDO ARIZA

FECHA USUARIO

ORFEO MODIFICO MODIFICO

Auto de
Apertura de [360152
Investigacion

PULIDO ARIZA PULIDO ARIZA

Funciones:

1. Cambiar etapa, aca podemos cambiar de etapa, agregar nuevas observaciones
y/o documentos adjuntos.

2. Excluir, estando en etapa de resolucion podemos ingresar a nuestro proceso
final de exclusion.

Seleccionando el caso entramos al icono Excluir qgue nos genera la siguiente pantalla:

DO
QYUY

—Informacion Caso

Genera Caso

Casos Caso No:

Tipo: '\5
Numero Resolucion:

Etapa: ,7} Resolucion

Etapas Caso Error Toma Valoracion en Linea

Codigo Expediente Orfeo: 1.8,
Observacion: ’9:

Mostrar Adjuntos >>

|'H|storial de Observaciones

CODIGO HECHO FECHA DEPARTAMENTO MUNICIPIO

NUMERO PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO

TIPO ID GENERO

DECLARACION VICTIMIZANTE HECHO HECHO HECHO 1D NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO
sipoD  [719176 E:i’:'::amie"m 15/06/2007|MAGDALENA SANTA MARTA rcf‘t“'f 92 |o5150884 [EDWIN JESUS RODRIGUEZ |ALCENDRA [Hombre
siPoD  |719176 Desplazamiento |, 5/0¢/5007|MAGDALENA SANTA MARTA|C2dUI2 de |55 65630 |pEISY PATRICIA [IMENEZ  |1BAfEZ Mujer
Forzado Ciudadania
stPoD  [719176 Desplazamiento |, 5,0c/5007|MAGDALENA sanTA MARTA|CEAUIE de 1o ees: 030 |canDELARTA RODRIGUEZ [MARQUEZ  [Mujer
Forzado Ciudadaniz|

Funciones

1. Guardar, si vamos a agregar y guardar solamente alguna observacion.

2. Finalizar, cuando se ha decidido que registros se van a excluir y cuales no, y se
desea finalizar el caso.

Atras, para regresar al listado de radicados, sin guardar ningn cambio.
Numero del caso. (no editable)

Tipo, definido anteriormente. (no editable)

Numero de resolucion (no editable)

o0k w
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7. Etapa (no editable)
8. Cadigo expediente Orfeo. (no editable)
9. Observaciones.

En esta pantalla podremos seleccionar las personas a las cuales deseamos EXCLUIR
en la fuente. Se podra hacer seleccionando una a una (en la casilla individual izquierda)
cada persona que se desee excluir para luego dar clic en el icono Finalizar: antes de
pasar a realizar las modificaciones, nos confirmara con el siguiente mensaje Ssi
realmente se desea excluir a las victimas seleccionadas en el caso.

Mensaje de la pagina 172.27...

Esta sequro de excluir las victimas seleccicnadas?

Aceptar Cancelar

Al dar clic en ACEPTAR quedaran excluidas las victimas que se hayan seleccionado; y
aguellas que no se seleccionaron, se les quitara la condicién de RESTRINGIDO para el
caso de SIPOD.

No hay forma de regresar la decision por lo que se debe estar totalmente seguro antes
de finalizar un caso. Al finalizar el proceso, el sistema nos genera una ventana con el
mensaje de confirmacion de finalizado el caso:

Se finalizo el Caso No. 2124. Las personas
seleccionadas fueron excluidas v las que no,
mantuvieron su estado.

Aceptar
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ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios
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item del
cambio
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Fecha del
cambio




