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1. INTRODUCCION

El presente manual es una guia para la gestion de los procesos de administracion en los
Sistemas de Informacién a cargo de la Subdireccion de Valoracion y Registro de la Unidad de
Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. El contenido esta relacionado con los aspectos
bésicos y especificos para el desarrollo de las actividades en los aplicativos SIRAV, SIPOD,
RUV y ASDOC.

2. 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 informacién de los que dispone la
Unidad de Atencion 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 6ptima gestion dentro de los procesos ejecutados en la Subdireccion de
Valoracién y Registro en los sistemas de informacion.

3. DEFINICIONES

¢ UARIV: Unidad de Atencion y Reparacién Integral a las Victimas.

e RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas (Decreto 4800 de 2011 articulo 16).

e SIRAV: (Sistema de reparacién administrativa de victimas), el cual es una herramienta
de apoyo a los procesos de negocio de 1290, exclusiones, actos administrativos,
notificaciones, gestion de solicitudes, reportes y busqueda de imagenes.

e SIPOD: (Sistema de informacion de poblacidon desplazada) Modelo funcional que retne
las tareas de toma de declaracién y de valoracion en un solo médulo denominado de
reconocimiento de la condicion de desplazado.

e ASDOC: (Sistema de informacion de Gestion de Solicitudes) es una herramienta que
apoya y soporta los procesos de alistamiento, radicacion y digitalizacién de documentos.



http://wiki.salahumanitaria.co/index.php?title=Declaraci%C3%B3n_de_desplazamiento&action=edit&redlink=1
http://wiki.salahumanitaria.co/index.php?title=Valoraci%C3%B3n_de_desplazamiento&action=edit&redlink=1
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4. DESARROLLO

4.1. Acceso Sistemas de informacion

Con el fin de garantizar una buena administracion, periodicamente se realizara auditoria de
la Informacién suministrada por todos los usuarios gestionados, documentos de acuerdos
de confidencialidad y demés asociados con el proceso, con el fin de mantener control de los
procesos a su cargo.

Como norma general, los usuarios y contrasefias de acceso a los sistemas de Informacion
serdn entregados al correo electrénico previa validacion del canal de acuerdo con lo
consignado en el formato o de manera personal mediante la identificacion plena de la
persona.

A continuacion se describen los procedimientos, lineamientos y estandares que deben ser
aplicados para la gestién de usuarios en los sistemas de informacion.

4.1.1. Canales de atencion.

e Areas Internas de la Unidad:

Solo seran tramitadas las solicitudes que provengan del Jefe de area o la persona que el
delegue. Para el caso especifico de territorio, si es para el perfil ‘RUV Radicador las
solicitudes deben provenir del Lider Procesamiento Gestion FUD, y si es para el perfil ‘RUV
Consulta’, las solicitudes deben provenir del Lider de Notificaciones.

LUIS ALBERTO DONOSO RINCON

LILIANA GONZALEZ

ALEXANDER HOLGUIN LOPEZ

CESAR AUGUSTO ORJUELA CAMARGO

LIDA EUGENIA MORENO MALDONADO
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ALBA HELENA GARCIA POLANCO

BEATRIZ CARMENZA OCHOA OSORIO

MARIA DEL PILAR CORTES MONTOYA

RAMON ALBERTO RODRIGUEZ
ANDRADE

ALICIA JACQUELINE RUEDA ROJAS

CAROLINA ALBORNOZ HERRAN

WILLIAM ALFREDO SANDOVAL
SANDOVAL

WILLIAM SANDOVAL / ERIKA LADINO

JOSE ALEJANDRO HERNANDEZ
GUERRERO

En caso de que la solicitud provenga de otra persona, se devolvera el correo a la persona
gue lo remitio indicando que la solicitud la debe enviar el Lider del proceso.

e Grupos internos de trabajo Subdireccion de Valoracion y Reqistro :

Solo serén tramitadas, aquellas solicitudes que provengan de los lideres de proceso. En el
caso especifico para la creacion de usuarios de toma de declaracion en linea y consulta, no
se tramitaran aquellas que provengan directamente del Ministerio Publico, estas seran Re
direccionadas por correo electrénico de las personas encargadas de este proceso tal como
se relaciona a continuacion.

PROCESOS INTERNOS LIDER DE PROCESO
PROCESOS OPERADOR (ALISTAMIENTO, RAFAEL MANTILLA
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RADICACION Y DIGITACION)
DISTRIBUCION Y LIDER DE RADICACION

MASIVOS
GLOSAS, CRITICA, DEVOLUCIONES
VALORACION

NOTIFICACIONES
TOMA EN LINEA

NOVEDADES

SISTEMAS

TUTELAS Y REGISTRO
RECURSOS

ACREDITACION E IMAGENES
EXCLUSIONES Y CESACIONES
1290

418

GRUPO RESPUESTA ESCRITA

CARMEN CUBILLOS

YANETH LILIANA GIRALDO
CAMARGO

JANETH RODRIGUEZ ORTIZ
JUAN CARLOS CAMARGO PEREZ
VIVIANA MARCELA HERNANDEZ
FRANCISCO ALEXANDER

ATEHORTUA
JUAN CARLOS CAMARGO PEREZ

DIEGO ANDRES RAMIREZ
MARTINEZ
SOPORTE TOMA EN LINEA

YOHANNA ELIZABETH MORA
VARGAS

DIANA DEL PILAR PINTO
VILLANUEVA

WILLIAM ALFREDO SANDOVAL

CRSTIAN ALEJANDRO NEIRA
JUAN CARLOS CAITA MORENO
SANDRA GARCIA ANGARITA
DIANA CAROLINA GOMEZ GARAY
JOSE MANUEL MARIN ORTIZ

MARTHA PATRICIA MAYORGA
FRAILE

MARTHA PATRICIA MAYORGA
FRAILE

YOLANDA GUERRERO

LEONOR YESMI HERRERA ABRIL
MARXIA BASTIDAS

4.1.2. Compromiso de Confidencialidad de Usuario de Aplicativos y Herramientas.

El responsable de cada é&rea, deberd diligenciar en su totalidad y enviar por correo

electronico (como archivo adjunto escaneado) o en fisico el

Compromiso de

Confidencialidad de Usuario de aplicativos y herramientas. En caso que su envio sea por
correo electrénico de debe remitir a la cuenta soporte.sipod@unidadvictimas.gov.co, si es
en fisico a la Direccién Carrera 23 N° 37 - 34 - Edificio Grupo ASD dirigido a Lider de
Sistemas/ Administrador de los Sistemas de Informacién de SVR.



mailto:soporte.sipod@unidadvictimas.gov.co
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COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD DE USUARIO DE APLICATIVOS,
HERRAMIENTAS O INFORMACION DE LA UNIDAD PARA LA ATEWCION ¥
REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

. do dal ane

COMSIDERACIOHES

Gua ol arficule 15 do lo Consfitucion Polificn dispons qua todos los personas tisnan
darechc a su infimidad parsonal y fomilior y @ su buwen mombre, v &l Estods dobs
raspatarios y hacerlos respatar. Do igual mode, Senen deresche o conocsr, actualizar y
ractificar las infermodcnss qus 3o hayon recogido sobre sllas en bancas de datos v an
archives do anfidodes pdblicos y privados.

o al arficule 156, poragrafe 1° do lo Loy 1448 do 2017, estoblecic la Reserva Lagal
para &l Rogistro Unico do Widimas, “con &/ fin de profeger =|' derechio a fa infimided de las
vickmes y su seguridod™.

e no obstants ko antarior, ol arficule 20 de lo Constitucian Politica contempla ol dorada
g tiens lo pobladan colombiona de infarmar y recibir informacion veraz o |m|'.t|lr\:|r.||,1,I
on dasarrolle de esto gorontio constifucional, la misma Caorto Politica on s arficule 74
dispone que “fodas lor personcs fienen derecho 0 oooeder o kos documentor publicos sabvo
los casos que estchlezca ko ley™.

Guo en oste contaxt, 5o expidid la Loy 1266 de 2008 con ol fin do “derarmolior & derecho
constifucionol que fienen fodas los personos o conocer, ocuolizar y rechificar las
informaociones que se hoyan recogido sobre ellas en bonoos de datos, y los demds derechos,
liberfodes y garondins consthecionales relodonodas con o recolecdidn, frolmmisnto y
dirculacidn de dados personales a que se refiere ef arficule 15 de o Constifcidn Polffion, as'
come & dereche a lo informocidn esfoblecido en ef arfiowlo 20 de fa Consfitugdn Polition,
parficulormente en refoddn con lo informocidn finandera y medifido, comerdal, de servicios
¥ lu provenients de ferceros paizes”, en la cwal su expresa of cardcter confidancial de toda
lo informadidn finandera, crediticia y comerdal do los fitulares de la informodan.

Gua con la Loy 1581 de 2012 so axpidié ol régimen genaral de protecdts de datos
parsonales de todas las parsoros que e hayaon recogids sobre ellos on basss de datos o
archivos.

Guo ol arficule 10 de la Ley 15871 de 2072 dispuse qua no se requisrs autorizogon por
porte dal titwar do la informacion cuordo lo informocion soo requerida por una onfidad
publico o administrativa on sjorcide do sus funcionas logales o por ordon pudcial.

Gua do conformidad con lo Ley 599 de 2000, Cédigo Penal, an su arficule 194,
madificade por ol articsle 25 de la Loy 1288 do 2007 referente a las conductas puniblaz
quo atonten en contra de bo infimidod, ressrvo o intercoptocion do comunicocionos,
astoblecs que: “Divulgeddn y emples de documenfos ressrvados. £l gque en provecho propic
@ gjenc o con perjuicio de offo divulgee o emples & confenide de un documenfio que deba
permanecer en reservo, inquTicd en mulic, siempre que fo conducks no consfituyo delito
sancionada con pena mayor”,

Gua on ol mismo sentido, ol arficule 195 del Codigo Ponal safinla: “Acceso abusive o m
sisema informatico. E) que ohusivamenfe s infroduzon en wn sifema informdfico profegido
con medido de seguridod o == mandengo condro b voluetod de quien fiene derecho a exduirks,
incuTrird &n muit”

Gwa lo Loy 1273 de 2009, medificd ol Codige Penal y cred un nusvo bien juridico husladao
dunominado "de ko profecticn de fo informocidn y de los dofos”, odemas do ostoblocor
dEsposicionas que busquen prosorvar integralmonts los sistemos que uilicon las temologias
do lo informadan y los comunicocionas. Asi, on s arficuls 264F sefials: “Ei que, sin estor
famulitodo para ello, con provecha propic o de wn fercero, oblenga, compile, susfraiga,
afrerco, venda, infercambie, envie, compre, infercepfe, divdguee, modifique o emples codigos
personoles, dotos perconales condenidos en ficheros, archivos, bases de dofor o medios
semejonfes, inourrird en pena de prisida de coarends ¥ ocho (48] a novenda y wmis (5] meses
¥ en mulfa de 100 a 1000 mlarios minimos legoles mensuales vigenfes.”

{Gwa con fundomento en lo antarion, y on vired do o reserva begal do lo informadisn
msodioda a lo poblacitn Yidima, sobro lo prateccion da los documontos o informodian da
o mizma confemplodo: on el morco dol oriculo 31 de la Loy 1448 da 2011, y,
oterdiends lo jurisprudescio do la Corta Consfitudional que aostoblece que dicha
informaditn guarda wea gsirecha roladdn con los dereches fundamentales de sus fitulares,
ftales come |a vida, la intimidod y lo seguridod personal, por lo cual sobra la misma opera
wea Resarva Constitudonal; se suscribe of preseste docsmanta.,

EN CONSECUENCIA:
Ya,

idontificado(o] con cgdulo do cudodonio Mo sxpedida on

wn mi condicion da usuaric da aplicatives, herramiantas o
informacion wtiliznda de la Unidad para la Atenddn y Roparocién Intogral o los
Wictimas relodionada con la poblodits victima del conflicts armado intemo, cafianda
vy ocoepto los siguisrtes condiconas, compromisos, derechos y debaoras, ralacionados
con:

PRIMERD: PROTECCION DE DATOS PERSOMALES

lo proteccicn do los datos porsonoles de la pobloddn victima contenidos on los
oplicativos, harramiantos o on cualguier mecanisme fisice o digital, os of principal
compromise da todos los usearios qua accedan a elles, toda vezr que som catalogodos
como datos sansibles com cordcter rassrvado y confidencial, y su fratomianto cotd
sujsta o la normatividad aplicable o la informacion pibBca resarvada.

SEGUNDO: SECURIDAD ¥ SAIVACGUARDA DE L& [HECRMATION

El usuario dobo realizor la adecvada utilizacion de contrasefios para ol acceso a los
aplicativas y herramisntas de la Unidad paro o Atenditn y Raparoddn Integral a los
Wictimas. Las confrazefios son sujstas a una complota confidendalidad y en ningin coso
daubaran ser divulgodas o compartidos, en forma verbal o esoita.

En nste sentido, os compromise del wssario de bas aplicotives y harramisetas da la Unidad,
garantizar lo confidencialidad, raserva y soguridod de la informodian y abstanarse da
hocer uso de lo informacidn o del process de diligeaciamicnts para obtfoner provedha
para s o para teroeros

Pardgrafo 1. Bl fitular dal ussario osignodo e hard responsable de todas los adividodas
raalizadas o través de su csanta.

Parggrafo 2. Lo controsoha serd gonerado ¥ comwmicoda on respuosta o lo solidted do
creacion del wswario, ol comoo slocronico institudonal do lo Unidod o ol correo
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amproesarial o institucicnal de terceros portes que suscricon  con lo Uridod para la
Atandion y Reparodon Integral a los ¥idimas, un convenio, contrato o cualquisr aucrdo
do voluntodes.

Parggrafo 3: Es compromise del usuaric de los aplicatives ¥ kerraméantos de lo Unidod
para o Atendon y Reparacién integral a las Yidtimas combiar la contrasena inidal dantro
da |os B horas siguicntes despuds de sor recibida. Lo controseha dobe seguir esrdndaras
da seguridod y qua como minimo cumpla con:

L Una longitud mirimn de 7 coracterss offorumdricos.
L Mo contondrd nombros, nimeros do teldfono, polobros, mémores o letras
corsacdtivas repatidos.
B Dobo contenor al memos un ndmaero, una latra mirdsoulo y otro moyusculo.

Parografo 4: Es compromiso del usuario de bos aplicafives y herramiontos do la Unidad
pora o Atencion y Ropaoracicn Integral a las Vidimas, combior la contraseno sismpre que
ol sistema o lo soficita, sin usar on didho case, corfrassnas provioments wsodaos. En ol
mismo senfide os compromise del uswario realizar of combic do contraseno bojo ol
corocimisnio de ocurrenca de un avento qua compromatd lo seguridod dal sislema, ¥ on
todo cose procurar o odopdon dal habite do cambio frocsants do controsano.

Parografo 5: El wsuarie de bos aplicatives y herramiontas do la Unidod para lo Atondan
¥ Reparodon Integral o los Vicimos, ocepta of principic de cirulodtn restingida por ol
cal la informodion que cusnto con osta clasificocidn ol sord comporfida con las
onidodes o persones auterizodas por ko Unidod para ko Atencidn y Roparacién Intogral
o las Vicimas.

TERCERO: PROHIBICION DE REPRODUCCION

En cumplimicnita de los requisitos lugales y reglomentarios rolacionados con los polificos
do seguridod de la informodidn, cestd prokibido lo copia, divulgodion o wso indebide de
la informacién obtenida o gereroda en ol oumplimicnto da la obligoddn con la Unidad
para la Atendin y Reparacion Integral a las Yidimas.

Bl vsvaric mo debe reprodudr por medie olgune lo informodén individvalizoda y
porsonal, almacsnada on medie fisic o digital on aplicativos, herramionta: o cualquicr
madio.

Bl vsuaric debe salvaguardar la reserva legal de la infermoddn o lo gue tenga occaso.

Parografo 1: Tedo informacion confidendal eniregoda por ko Uridod para lo Atandan y
Reparodan Intogral o las Vidimas s propisdod exclusiva de gsta, y e rovela dnicomante
con ol propdsite de focilitar ol dosarrolle do los tomas acordados antro los portes.

Paragrafo 2: En coso guo so compreabe incumplmionto de lo presonto obligading,
axistiendo suministro de informacitn rasercoda o un tarcars, of vseorie deberd indamnizar
todos los parjuides que sean cawsodos por la divulgacise, uso indabido o no outerizada,
o aprowadhaomiante a favor propio o de tarcercs, antra ofros.

Paragrafo 3= 56k =o podrd eatregor informacion @ un turcoro, provia outorizodon
oxproso y por escrite de la Unided para las Yicimas.

CUARTO: ACTESD Y USO DE APUCATIVOS ¥ HERRAMIENTAS TECHOLOGICAS

Bl vsuario de los apfcotives ¥ horromiontas femoldgicas de la Uridod para lo Atonddn y
Roparoddn Imtegral o los Vidimos so compromate o cumplic todos los profocolos
operatives eododes o su use y odminisradon.

Parografo T: Es compromise dal usuario conocer y apropiar bos protocolos asociades al
mangjo aperative y administrativo do las herramientas tecnolcgicas a las cuales tenga
oCoase.

Parografo 2: El vsuarie de bos aplicatives y herramisstas do la Unidod para lo &tenddn
¥ Reporodidn Integral a las Yidimas acepta que el odministredor del aplicotive proceda
con ol blogueo de lo enta cwande dsta difime avidencia wna folfo do wso fusro do los
imites pormitidos do imodiidod o cuondo lo Unidad para bo &toncdn y Roporaddn
Integral a los Vidimas osi ko requisro.

Parografo 3: El wsuarie de los aplicotives y herramisntas do la Unidad para lo Atandan
¥ Roparadidn Infegral a los Vidimas informard ol admiristrader del sistama, a trovds do
kos canales establecidos pora tal fin, cuando se presents algin blogueo o incidercia en la
cwenita de usuorio de monera que se puedan odalantor las ooconas porfinontes.

Pardgrafo 4: El vsuaric do los aplicatives y herramisnta: do la Unidod para lo Atandén
¥ Roparacitn Integral a los Vicimas acspta cualquier cambio de perfil do accesc a bos
mismos cuonda 08 we dapenga.

QUENTO: VIGENCIA

Lo senolade en ol presents documento fordra la durodon definida en lo fecha de
terminodon del confrato, incluidas sus prosrogas) o vinouladion del usuaric sehaloda en
aste documenda.

Es da plenc snbendimionte que ol occaso y uso de los Aplicofives y harramisntas
tecnoligicas, por porte del wsearia, o3 exchsivo durante la vigordo da la vinculodan con
ko Unided para la Atencion y Reparodon Integral o bos Victimas o del fercero, acorde
con las odividodes que s lo amariten.

Tarminada ol presonte compromise, ro 3@ dard por terminoda la obligacion do dar
ophcadan do los prrcipios do confidencialidad, reserva, drculadon restringida y
sahvaguarda do la informacion, por lo cual o dabera garantizar la proteccion de la
misma de conformidad con lo dispueste en la loy 1581 de 2012 y domas rormas
corcordantas.

B comecvenda do b ondoror el presents  compromiso se firma o los
[ ] dios dal mos do dal

Firma dal Titular dol Ussario:

Subdirector de Valoracion y

Hombra dal titular dal Usuario:

Cadula do Cudodonia:

Erfidad y, o Empresa:

Dopandenda'Grupe de

Carge gua dessmpana:

Terminodon da contrate o vinoulodon:

Munidpio:

Doportamento:

Datos do Taléfono fijo y/'o Celular:
Contacha:

Correo Elacdronios:

[5-5, L.

Dw acvords @ la responsabilidad descrita para ol colobarodor designode de la Entidad,
sa do aval da la finalidod, partinenda y walidez del presente compromiso:

Firma del Colaboroder designade por o Enfidad o Empresa que outoriza ba craacan dal

Hombra Colaborodor designode que
ouinriza lo owocan dal usuario-

Cédula da Ciudadario-
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4.1.3. Formato para creaciéon de usuario

El responsable de cada area, debera diligenciar en su totalidad y enviar por correo
electrénico o en fisico el “Formato Creacioén usuarios”. En caso que su envio sea por correo
electronico a la cuenta soporte.sipod@unidadvictimas.gov.co, si es en fisico a la Direccion
Carrera 23 N° 37 - 34 - Edificio Grupo ASD dirigido a Lider de Sistemas/ Administrador de

los Sistemas de Informacion de SVR.

El formato consta de los siguientes campos:

Nombre Entidad: Nombre del clisnte o
empresa en ia que labors &l usuario
(DPS,UNIDAD VICITMAS,

Proceso: Nombre de i3 divisidn de | Cargo: Nembre del cargo de
la empresa en la que labora &l 13 persona
ususrio. (PROCESOS OAREAJ

Nimero de Cédula de Nombre: Nembres y Apellidos del usuario 1
Ciudadania: Mdmero del

documento de identificacion

CHF,CISF,CICR,MIN_FUBLICO)

personal del vsuario

Correo Electrénico: Corrso

Direccion: Direccion de Teléfono: Teléfono del | Acceso Solicitado: =ipod | Departamento: Nombrs

electrénico del usvario residenciz del usuario usuario

0 ruw

del Departamento donde
labora el usuario.

Municipio: Mombre del
Municipic donde lzbors ef
USUEMD.

Fecha Inicio | Fecha Final
Acceso: Acceso:
Fecha inicial | Fecha final de
acceso acceso

Perfil: Lz identificacion del
perfil o rol de acceso 3 las
opciones del sistema.

Tipo de Cliente:
Tipo de ususrio
(interno, externo)

Observaciones

4.1.4. Novedades de usuario

Cuando exista una variacion en la informacién suministrada en los formatos anteriores, es
responsabilidad del canal, lider o usuario mismo remitir mediante correo electrénico o
escrito la novedad de los datos de su inscripcién, como lo son: datos de contacto, area a la

que pertenece, roles, entre otros.

Es importante tener en cuenta que en caso de retiro de una persona cuyo usuario se
encuentre activo, es responsabilidad propia del supervisor o jefe inmediato, profesional de
registro o canal correspondiente la notificacion de dicha informacion, cuyo propdésito es la
inactivacion del usuario, no sin antes (solo para aquellos usuarios con privilegios diferentes

de consulta) dejar su lista de tareas en limpio.

4.2 Rol especifico para Toma de Declaraciones en Linea

Las personas responsables del proceso de toma en linea dentro de la Subdireccién de
Valoracién y Registro, son las Unicas autorizadas para el envio de solicitudes de creacion,
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activacion, inactivacion y cambio de permisos a los usuarios del Ministerio Publico que cumplen
esta funcion. Estas deben ser remitidas al correo de soporte.sipod@unidadvictimas.gov.co .

Dicha solicitud debera ser enviada con sus respectivos soportes (acuerdo de Individual manejo
usuario y contrasefias y formato para creacion de usuarios diligenciado por parte del Ministerio
Publico y/o Consulados), como archivo adjunto escaneado en caso de que sea por correo
electrénico o en fisico a la Direccion Carrera 23 N° 37 - 34 - Edificio Grupo ASD dirigido a Lider
de Sistemas/ Administrador de los Sistemas de Informacion de SVR.

Dicho acuerdo y formato son los relacionados en los numerales anteriores.

4.2.1 Formato Firma — Funcionario Ministerio Publico

Debido a que el sistema cuenta con la funcionalidad de firma preestablecida dentro de la
aplicacion (asociacién usuario — firma), en los casos que aplique, esta debera ser remitida por el
area de toma en linea por: correo  electrébnico a la  cuenta
soporte.sipod@unidadyvictimas.gov.co, (como archivo adjunto escaneado con buena
resolucion).

No se tramitaran solicitudes de asociacion de usuario-firma remitidas directamente a la cuenta
de correo mencionada al Administrador de los Sistemas de Informacion de la Subdireccién de
Valoracién y Registro. Esta se re direcciona al area de toma en linea para su aprobacion de
tramite.

Dicho Acuerdo se muestra en la siguiente figura a modo de ejemplo pero se encontrara
disponible y socializado.
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4.3 Acceso Sistemas de Informacioén - Ficha de Caracterizacion.

4.3.1 Acceso Sistemas de informacion VIVANTO - Ficha de caracterizacion

Para la gestion de usuarios (creacion, eliminacion, actualizacion de permisos, etc.),
requeridos para el aplicativo VIVANTO, estos deberdn remitirse de acuerdo a los
lineamientos establecidos por parte de la Subdireccion de la Red Nacional, quienes son los
responsables de la gestion de usuarios.

Toda solicitud de usuario VIVANTO — Ficha de caracterizacidon debe ser enviada a la cuenta
de correo soporte.sipod@unidadvictimas.gov.co o vivanto RNI@unidadvictimas.gov.co con

sus respectivos soportes: Formato de Creacién de Usuarios VIVANTO y compromiso de
confidencialidad socializados por la RNI. Todas las solicitudes deberan ser autorizadas por
el Ing. Wiliam Sandoval quien es el enlace con la Subdireccion Red Nacional de

Informacion.
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4.4. Modulo Administracion Sistemas de Informaciéon RUV - SIPOD

4.4.1. Descripcion

Este modulo permite la creacion, activacion, inactivacion de usuarios en el sistema, asimismo la
gestién (retiro y / adicion) de perfiles dependiendo de la necesidades de negocio de cada una
de las areas de la subdireccion de valoracion y registro.

4.4.2. Generalidades

El usuario administrador podra gestionar dentro de la aplicacion los diferentes roles y/o perfiles.
A continuacién de describe el proceso de gestién de usuarios dentro del sistema.

4.4.3 Ingreso
El Usuario Administrador ingresara a través de la siguiente URL:

http://ruv.unidadvictimas.gov.co:8080

4.4.4 Manejo de Sesion.

Se deben ingresar las credenciales de acceso correspondientes a un rol administrador.

Autenticacion
Version 2.0.12

Usuario || ———— | ."D—PS
Contrasefia | | SIP@\D

| Ingresar |

Después de ingresar al aplicativo, aparecera la siguiente ventana y damos clic en desplegar el
menu.
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Menu

Qgsplegar/Ocultar el gaeflu de tareas

4.4.5 Creacion de Usuario

Bienvenidd

)

Presidencia
Republica de Colombia

DPS

DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

A continuacién damos clic en el menu (seleccionado en rojo), el cual nos traera los diferentes
mdédulos de acceso, accedemos dando nuevamente clic en Usuarios para iniciar el proceso de
consulta y creacion de un usuario.

Usuarios @—]\/[enﬁ

Fichas
Tareas
Perfiles

Parametros

Geografia

@

Presidencia
Republica do Colombia

®/DPS

DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

Bienvenido

De esta manera aparecera la siguiente ventana la cual permite la consulta de todos los usuarios
existentes dentro del aplicativo, los cuales se podran ubicar a través de diferentes métodos de
busqueda (nombre, usuario, cedula, etc.), dando clic en el boton Buscar. Hay que tener en
cuenta que antes de crear un usuario se debe realizar la consulta para no incurrir en duplicidad

de registros.
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Seleccid

nombre X |RODRIGUEZ | perfiles ||
‘ Agregar usuarios
carao | | Disponibles Seleccionados
Cuenta | ADMINISTRADOR E
Identificacion | AUDITORIA |
Configuracion
Cadigo analista | CONSULTA FUENTES ALTERNAS 4
Dias sin accaso 13 Consulta-Personas
Activo T CRITICA N 4
Bloqueado Direcclon-ActosAdministrativos-Anu
Defbloqueo Automitico Direcclon-Actosadministrativos-Con
RAstricclon de Equipo Direcclon-Actosadministrativos-Cred
Firma digital . ] »
) Limplar formularie |
seleccloNgdos Encontrados: 688
Nombre Completo Usuario cargo Ident
ADRIANA RODRIGUEZ ROJAS Adrodriguezr  ANALISTA PARA PROYECCION 5203 *
| 4 ADY JOHANNA CUASTUZA RODRIGUEZ | Afcuastuzar  DIGITADOR -RUV 1032
) || ALAND JEAN BECERRA RODRIGUEZ Ajbecerrar PROFESIONAL DE REGISTRO 7229
ALBA LUCIA RODRIGUEZ BETANCUR Alrodriguezb  FACILITADOR 1058
ALBENY SALAS RODRIGUEZ Asalasr PERSONERA MUNICIPAL 2747
44| ALBERTO LUIS RODRIGUEZ CARRASCAL  Alrodrigueze  Profesional de Reparaciones 7719
L ALEJANDRO BADILLO RODRIGUEZ Abadillor ABOGADO 8009
Pp | ALEJANDRO IVAN PEREZ RODRIGUEZ Alperezr VALORADOR 8008
! ALEX EDUARDO PAEZ RODRIGUEZ Aepaezr ASISTENTE INVESTIGACION CRIMINALISTICO IV Unidad Naclonal de Fiscallas para la Justicia v la Paz 3085
pr ar astos Usuarlos i | V

istracién de Usuarios |

Posteriormente de realizar la basqueda y se verifica que la persona ain no cuenta con
usuario dentro del aplicacion, de esta manera, se procede con la creacion del usuario dando
clic en el boton Agregar Usuarios.

Seleccién

Nombre [ |

cargo [ |

Cuenta [ ] |

Cédigo analista [] |
Dias sin acceso [_] 15
Activo [] @ si O No
Bloqueado || () si
Desblogueo Automitico [ () si

@ No
© No
@ No
© ne

Restriccién de Equipo [ | () si

Firma digital [} () si

Seleccionados

Procesar estos Usuarios..

Identificacion [v] |25276279

perfiles [

| Disponibles

| ApMINISTRADOR

| AUDITORIA
Configuracion

I consurta FuenTes aTernas

Consulta-Personas

CRITICA N

Direccion-ActosAdministrativos-Anu

Direccion-ActosAdministrativos-Con

Direccion-ActosAdministrativos-Crez

L

Buscar Limpiar formulario_|

Encontrados
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Ahora parametrice el usuario, para esto tenga en cuenta el formato en Excel y acuerdo de
confidencialidad recibidos con la solicitud, y diligencie los campos requeridos (resaltados en

rojo).

Selecclén | Edicion

Usuarlos Selecclonados

Administracién de Usuarios

Nombre

Identificacion

igita
Codigo MAC
1d
Ultimo ingreso

Departamento

Munieiplo

Codigo analista |

Acuerdo

Entidad -]
Inicio contrato | [e13)

Terminacién cantrato | 5]

Seudsnimo |

Todos los perflles

ADMINISTRADOR

AUDITORIA
Tipo cliente | EXTERNO

Tipo vinculacién

2] |ermea

J Configur

a
‘ ,

Dlrecclon-Actosas

Diraccion-Actosadministr
Diraccion-ActosAdministr

GRABAR

‘ [‘ Nuevo usuarlo | | Coplar usuarlo | | Aceptar Cancelar

CONSULTA FUENTES ALTERNAS

Después de diligenciar todos los campos, se debe dejar el usuario activo y con desblogueo
automatico (por motivo de seguridad después de tres intentos fallidos, el usuario se bloquea
automaticamente, debido a esto se activa en el usuario la opcion de desbloqueo automatico,
para que después de 1 minuto se desbloque el usuario). Los perfiles se asignan de acuerdo
a la solicitado por el lider del procesé y/o profesional de registro. Por dltimo pulsamos el

boton aceptar.

NOTA: El nombre de usuario se creara teniendo en cuenta la primera letra del
primer nombre, segunda letra del segundo nombre, primer apellido, y primera letra
del segundo apellido, Ejemplo: Nombre del usuario: ELEDEMIT CUBILLOS
ROSAS, Nombre de usuario asignado: Ecubillosr , en caso de ya estar asignado el
Nombre de usuario, el aplicativo no permitir4 la creacion del usuario por lo tanto
para este caso se toma las dos primeras letras del primer nombre, Ejemplo:

Elcubillosr
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Seleccion | Edicion

Usuarios Seleccionados
Nombre
cargo
Usuario
Identificacion
Departamento
Municipio
Direccion
Teléfono
Correo electrénico
Cédigo analista
Acuerdo
Entidad

Administracion de Usuarios

ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS [+] Active

PSICOLOGA | Blogueado N
————————————————— |« Desblogue automaticg
Ecubillosr

| Restriccién de equipo

25276279 || Usa firma digital

CHOCO -
QUIBDO -
CARRERA 4 N° 28-01 ESQUINA
3044506014

d Nuevo
Ultimo ingrese

eledesita@gmail.com

CHOCO - QUIBDO - DEFENSOR: ~ |

Codigo MAC

Inicio contrato
Terminacién contrato
Seudonimo

Tipo cliente

Tipo vinculacién
Unidad territorial

Perfiles asignados a
este usuario

63
3

EXTERNO -
Contrato -
CHOCO -

Consulta-Personas
RUV MINPUBLICO

-

Todos los perfiles
NOTIFICACIONESENTREGADAS 3
PREPARADOR NOTIFICACIONES
RUV DIGITADOR
RUV MINPUBLICO
RUV RADICADOR
Ruv - Acreditador ]
Ruv - Cambiar Estados

GRABAR

v

Ruv - Consulta Operacion
Ruv-ControladerDocumentosieb -

[ Nuevo usuario Copiar usuario ‘ Cancelar J
L

Luego aparecera el usuario en el panel del lado izquierdo de la pantalla, lo que quiere decir que
los datos ya fueron registrados, para finalizar el proceso de creacion se da clic en el boton

GRABAR.

Seleccion | Edicién

Usuarios Seleccionados
ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS Nombre
Cargo

Usuario
Identificacion
Departamento
Municipio

Direccién

Teléfono

Correo electrénico
Codigo analista
Acuerdo

Entidad

Inicio contrato
Terminacién contrato
Seudénimo

Tipo diente

Tipo vinculacién
Unidad territorial

Perfiles asignados a
este usuario

GRABAR

Administracién de Usuario

&=
&2

EXTERNO hd
(|
S

Blogueado
b .

[ Restriccién de equipo
) Usa firma digital

Ccédigo MAC

Id Nuevo

Ultimo ingreso

Todos los perfiles
NOTIFICACIONESENTREGADAS
PREPARADOR NOTIFICACIONES
RUV DIGITADOR
RUV MINPUBLICO
RUV RADICADOR

4| |Ruv - Acreditador
| Ruv - Cambiar Estados
) | Ruv - Consulta Operacion

| Ruv-ControladorDocumentosweb

Copiar usuario

[ Nuevo usuario

Aceptar | | Cancelar J
|
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Posteriormente la aplicacion le informara que han sido guardados los datos. Para continuar de
clic en Aceptar.

Informacién

Operacisn Exitosa

PROCESO: Edieién/Adicisn de Usuarios
FECHA: 06-feb-2014 02:25 p.m.
1) ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS <27036-Ecubillosrs.

Descarga informe del proces

| Aceptar

Ahora acceda dando clic en “Procesamiento”, esto con el fin de culminar el proceso por lo que
aparecera la siguiente pantalla. Se debe generar una clave de acceso para el ingreso del
usuario al aplicativo, la cual se generara de manera automatica por el sistema dando clic en
“Asignacion Clave”.

Administracion de Usuarios [§

Usuarios a Procesar
X  Nombre Completo Usuario Carge | Identificacion Correo Electrénico Direccion Teléfono Codigo del Analista Codigo MAC | Seudonimo Terminacion del
ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS Ecubillosr PSICOLOGA 25276279 eledesita@gmail.com CARRERA 4 N° 29-01 ESQUINA 3044506014

Operaciones

Edici6n individual

Se podran modificar los usuarios de
Ia lista uno a la vez y/o adicionar
nuevos usuarios.

Asignaci6n clave

Alos usuarios de la lista se les
generars una nueva clave aleatoria.
No se requieren condiciones
espediales.

Inactivaci6n

inactivos bajo la condicion que

todos estén activos.

Los usuarios de la lista quedardn I

Activacién

Posteriormente la aplicacion le informara las credenciales de acceso que deberan remitirse al
usuario. Para continuar con una nueva creacion da clic en Aceptar, menu y usuarios.
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Informacién

Operacion Exitosa
PROCESO: Asignacion de Claves
FECHA: 07-feb-2014 07:54 a.m.
1) ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS <27036-Ecubillosr> Nueva clave: &biwogamis

Descarga informe del proceso

Aceptar

4.4.6 Modificacion de perfil

Acceda dando clic en la opcién Mend, luego Usuarios en la parte superior de la pagina, consulte
dentro de la herramienta un usuario existente, busque el usuario por Nombre (recuerde que
puede utilizar diferentes métodos de blusqueda, identificacién, usuario, cargo, etc.), se da clic en
buscar y en la parte inferior arroja los resultados de la busqueda. Ejemplo: ELEDEMIT
CUBILLOS ROSAS.
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Deleccion | Edicion

Nombre [v| | ELEDEMIT CUBILLOS RO |

cargo | |
Cuenta | |
tdentificacion [ | |
codigo analista | |
Dias sin acceso | 108
Activo (L) @ 81 () No
Blogueado | Sl () No
Desblogueo Automtico | | () si (s) No
Restricclon de Equipo [ ] () si (2) No
Firma digital | sl @ No

Selecclonados

Limplar formulario

rados:

Nombre Completo
‘nmmn CUBILLOS ROSAS

| Administracién de Usuarios |

Perfiles | |
| Agregar usuarios
Disponibles Selecclonados

ADMINISTRADOR

AUDITORIA \
Configuraclon

CONSULTA FUENTES ALTERNAS 4
Consulta-Personas

CRITICA N 4

Direcclon-ActosAdministrativos-Anu
| Direcclon-ActosAdministrativos-Con
| Direccion-Actosadministrativos-Crei

“« »

Usuarlo cargo Identificacion

25276279

Correo Electrénico

Ecublllosr PSICOLOGA aledesitamgmall.com

Direccion

CARRERA 4 N° 29-01 ESQUINA

|

La barra de desplazamiento permite visualizar mayor informacién con respecto al usuario.

Seleccione el nombre del usuario dando clic sobre el nombre del usuario y luego utilice el
botén-icono de flecha para “agrega el usuario seleccionado” en el panel inferior izquierdo.
Cuando el usuario ya se encuentre dentro de la lista seleccionados procedemos a dar clic en

Procesar estos usuarios.

............

Nombre (] | ELEDEMIT CUBILLOS RO |

© sl () No
L) © si @ No
sl () No
Restricelon de Equipo | sl (& No
Firma digital [ () i (=) No

| Buscar | dmplar formulario

Selecclonados Encontrados;

ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS

»

||

Procesar estos Usuarios,..

1
‘ »

Nombre Completo
EDEMIT CUBILLOS ROSAS

) Administracién de Usuarios

Porfiles
‘ Agregar usuarios

Disponibles Selecclonados

ADMINISTRADOR

AUDITORIA l
Configuracion

CONSULTA FUENTES ALTERNAS »
Conaulta-Personas

cRITICA N ‘

Direcclon-ActosAdministrativos-Cred

1
usuario Cargo

PSICOLOGA

Identificacién | Correo Electrénico

Ecublllosr 25276279 eledesita@omall.com

gar ol usuarlo selecclonado

Direcclon
CARRERA 4 N° 29-01 ESQUINA
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Aparecera la siguiente pantalla la cual muestra las acciones que se pueden realizar sobre los
usuarios seleccionados, en este caso sera un solo usuario, por lo tanto si se requiere el cambio
de perfil se debe dar clic en “Edicion Individual”.

Cabe anotar que este procedimiento también podré realizarse de manera masiva.

Administracion de Usuarios

| Seleccin | Procesamiento | Edicién

Usuarios a Procesar

| > | Nombre Completo Usuario Carge Identificacién Correo Electrénico Direccién Teléfono Cédigo del Analista codigo MAC Seudonimo  Terminacion del Cc
" | ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS Ecubillosr PSICOLOGA 25276279 eledesita@gmail.com CARRERA 4 N° 29-01 ESQUINA 3044506014
“«
rOpeTTCToTEe

Edicién individual B
Se podran modificar los usuarios de
la lista uno a la vez y/o adicionar
nueves usuarios.

Asignacion clave

A los usuarios de la lista se les
generara una nueva clave aleatoria.
No se requieren condiciones
especiales.

Inactivacion

Los usuarios de la lista quedardn
inactivos bajo la condicién que
todos estén activos.

Activacién

Luego de esto mostrard la informacion suministrada en el sistema en el momento en que se
creo el registro. En el proceso de edicion se puede actualizar los datos del usuario Unicamente
si éste lo solicita (direccion, teléfono, correo), para el caso de los perfiles podran ser removidos
y/o asignados de acuerdo a la solicitud del lider del proceso.

Se da clic en el perfil que requiera adicionar (en el item todos los perfiles) y/o dando clic en el
perfil ya asignado (item perfiles asignados a este usuario) para remover. Para finalizar se da clic
en aceptar seguido de guardar, para que las modificaciones realizadas queden en el sistema.

! ] Administracién de Usuarios

Seleccion | Procesamiento | Edicion

Usuarios Seleccionados
ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS Nombre | ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS
Cargo | PSICOLOGA

ol
Cédigo MAC
d
Utimo ingreso

cci6n | CARRERA 4 N° 29.01 ESQUINA
© | 3044506014

eledesita®gmail.com

Todos los perfiles

AUDITORIA
CONSULTA FUENTES ALTERNAS
CRITICA N

Configuracion

Consulta-Personas

Direccion-ActosAdministrativos-Anular

Ol Consultar

Direccion-ActosAdministrativos-Crear

P ——

<l ) e S| =)
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Al dar clic en Grabar la aplicacion le informara que se han los cambios respectivos cambios y el
proceso ha finalizado con éxito.

Informacion

Operacion Exitosa
PROCESO: Ediclén/Adicién de Usuarlos
FECHA: 06-feb-2014 02:27 p.m.
1) ELEDEMIT CUBILLOS ROSAS <27036-Ecublliosr>

Descarga informe del proceso

| Aceptar

4.4.7 Activacion e Inactivacion de usuarios

Consulte el o los usuarios que desee activar o inactivar, a través de menu, Usuarios. Ahora
seleccione los usuarios y de clic en “Procesar estos Usuarios”
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o Nombre [ ] | ospino
cargo [ |

Cuenta [} |
Identificacion [v] ‘1024566131 |
Cédigo analista [ ] | |
Dias sin acceso | | 1L
Active [} (&) si O Ne
Blogueado ) () si () No
Desblogueo Automatico ] (J si () No
Restriccién de Equipe [] () si () No
Firma digital [} () si () No

| Buscar

Seleccionados

CLEOPATRA ISABEL RIVERA MORALES
KATHERINE CASTILLO ENCISO

YULY ANDREA BAHAMON FLOREZ N
MARIA DEL PILAR GARAVITO ORTIZ | |
OSCAR DAVID HERNANDEZ LINARES || *
DERLY STEFANY BELLO CASTRO _

ALEXANDRA ISRAEL MARTINEZ

Administraciéon de Usuarios

perflles [J | Agregar usuarios
Dispenibles

ADMINISTRADOR .

AUDITORIA J

Configuracion

CONSULTA FUENTES ALTERNAS. >

Consulta-Personas
CRITICA N 4

Direccion-ActosAdministrativos-Anu —
Direccion-ActosAdministrativos-Con:
| bireccion-Actosadministrativos-Cre: .,

«| ] >

| Limpiar formulario |

Encontrados: 1
Nombre Completo Usuario cargo
LEXANDRA ISRAEL MARTINEZ Aimartinez  DIGITADOR

Identificacién Correo Electrénico

1024566131 LUZSTELLA_32@HOTIMAIL.

Ahora de clic en “Inactivacion” o “Activacion” dependiendo del tipo de requerimiento. Tenga en
cuenta que para inactivar los usuarios estos deben cumplir la condicion de estar Activos; lo
mismo sucede para la activacion, los usuarios deben cumplir la condicién de estar inactivos o el
sistema no procesara el requerimiento.

‘ || seleccion | Procesamiento | edicion
Usuarios a Procesar
| X | | Nombre Completo Usuario
CLEOPATRA ISABEL RIVERA MORALES  Ciriveram
KATHERINE CASTILLO ENCISO Kcastilloe
YULY ANDREA BAHAMON FLOREZ Yabahamonf

MARIA DEL PILAR GARAVITO ORTIZ  Mdpgaravitoo

OSCAR DAVID HERNANDEZ LINARES  Odhernandez|
DERLY STEFANY BELLO CASTRO Dsbelloc
ALEXANDRA ISRAEL MARTINEZ Aimartinez

<

Cargo Identificacion Correo Electrénico Direccién Teléfono

DIGITADOR 51837442 CLEO_8880@HOTMAIL.COM NO INFORMA | 3174707706
DIGITADOR 1023930814  KCKATHERINCAS@GMAIL.COM NO INFORMA | 3124984127
DIGITADOR 1019066185  YULYANDREA1525@HOTMAIL.COM NO INFORMA 3118693127
DIGITADOR 52384162 PILARGARAVITO12@HOTMAIL.COM NO INFORMA 3006518336
DIGITADOR 1016067955  DAVICHO.2@HOTMAIL.COM NO INFORMA | 3107890170
DIGITADOR 1014245174  STEFANYBELLO@HOTMAIL.COM NO INFORMA | 3192054833
DIGITADOR 1024566131  LUZSTELLA_32@HOTIMAIL.COM NO INFORMA | 3124446306

Operaciones

Edicién individual

Se podrén modificar los usuarios de
la lista uno a la vez y/o adicionar
nuevos usuarios.

Asignacion clave

A los usuarios de la lista se les
generard una nueva clave aleatoria.
No se requieren condiciones
especiales.

Inactivacion

Los usuarios de |a lista quedaran
inactivos bajo la condicién que
todos estén activos.

Activacién

Codigo del Analista

Cédigo MAC Seudénimo  Terminz
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Inmediatamente se abre un cuadro de dialogo solicitando la confirmacion de la accién, si se
desea seguir con la operacién se da clic en aceptar, de lo contrario Cancelar.

Confirmacion

Esta operacién no puede revertirse y se realizard sobre
todos los usuarios a procesar unicamenta si todos cumplen
con las condiclones de la operacion,

¢Desea continuar?

| Aceptar || cancelar |

Para el caso de haber confirmado seguir con la operacion, aparece un cuadro de dialogo
confirmando la inactivacion de los usuarios seleccionados inicialmente.

Informacién

Operacién Exitosa

PROCESO; Inactivacién de Usuarios

FECHA: 07-feb-2014 10:26 a.m.

1) CLEOPATRA ISABEL RIVERA MORALES <27037-Ciriverams

2) KATHERINE CASTILLO ENCISO <27038-Kcastilloe>

3) YULY ANDREA BAHAMON FLOREZ <27039-Yabahamonf>

4) MARIA DEL PILAR GARAVITO ORTIZ <27040-Mdpgaravitoo>
5) OSCAR DAVID HERNANDEZ LINARES <27041-Odhernandez>
6) DERLY STEFANY BELLO CASTRO <27042-Dsbelloc>

Descarga informe del proceso

Aceptar
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4.5. Modulo Administracion Sistema - SIRAV

4.5.1. Descripcion del médulo administracion

Permite la creacion, activacion, inactivacion de usuarios en el aplicativo, asimismo la
modificacion y creacién diferentes perfiles dependiendo de la necesidad de negocio para cada
una de las areas de la subdireccion de valoracion y registro.

4.5.2. Generalidades

Para este aplicativo existe un usuario que administra los usuarios de la Subdireccion de
Valoracién y Registro y otro administrador para la Notificacion de la Ruta Integral los cuales
podran gestionar dentro de la aplicacion los diferentes roles y/o perfiles. A continuacion se
describe el proceso de gestion de usuarios dentro del sistema.

4.5.3. Ingreso
El ingreso se realiza a través de la siguiente URL:

http://sirav.unidadvictimas.gov.co/Login.aspx

4.5.4. Manejo de sesion.

Se deben ingresar las credenciales de acceso correspondientes a un rol administrador.

INICILAR SESTON

Usuario: admin
Conktrasefia:  |sessss
Programa: |Va|orac:ic':r‘| v Registro = |

Seleccione Uno
valoracién y Registro

Clwvido Contraserfia

- ldentificacién del usuario. Campo de la aplicacion el cual permite que siempre este
visible el nombre del usuario que ha accedido a la aplicacion.



http://sirav.unidadvictimas.gov.co/Login.aspx

MANUAL PARA LA CODIGO 510.05.06-4
ADMINISTRACION DE USUARIOS

i io N VERSION 1
R e e ™ | DE SISTEMAS DE INFORMACION
a las Victimas FECHA: 01/09/2015

Gestion de Registro y Valoracion | ..\ a 24 poE 37

ELABORO REVISO APROBO

Subdirector de Valoracién y
Registro —
José Orlando Cruz

Profesional Especializado —

Profesional — Camila Diaz William Sandoval

- Panel de permisos asignados: En este espacio se indica los diferentes médulos a los
cuales puede acceder dentro del aplicativo (Los permisos de acceso estdn dados de
acuerdo al rol definido al usuario previamente).

Urlllidad pgra Io Meﬂfﬁn PROSPERIDAD
4 g Iuip\‘;?;ign?:s ey l PARA TODOS

Inicio Administrador del Sistema Cerrar Sesion

Administracion

Usuario

Perfil

4.5.5. Creacion y administracion de perfiles.

Al dar clic en Inicio, médulo de Administracién, item de Usuario; permite visualizar todos los
usuarios creados a la fecha y se visualizaran 25 usuarios por pagina.
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PROSPERIDAD
§PARA TODOS

Administracion

=

WUw
vsuario|

Busear

[2cministrador del Sistema

hon Vargas
Cristian Alejandro Neirz Lopez
|ALEJANDRO SARMIENTO VILLARREAL
|ASTRID SOLANYI ROJAS PALOMA
D1aNA CATALINA MARTINEZ ROBAYO
[CATHERIN LOREMA MESA MAYORGA
[CATHERINE HERRERA GOMEZ
[<ELLY MARCELA CHAVEZ GOMEZ
|-DRIANA CARRILLO PERA
LUIS EDUARDO CASTILLO CATARO
MAURICIO MANRIQUE CARDENAS
NUBIA JANNETH VELANDIA VELANDIA
ORLANDO ENRIQUE JUNIOR CALDERON OFATE
S AMUEL ALVAREZ BALLESTEROS
¥ ANIRA TATIANA DELGADO GOMEZ
ENY PATRICIA RAYD PRADA

ULIAN CAMILO RAMIREZ
NATHALY MONTEALEGRE DIAZ
NATHALIE BELTRAN ZAMORA,

AIRO LEONARDO GAITAN MONTES
HERNAN SUAREZ ROZO
caren Gaitan
FERNEY PORTILLA HURTADO

GILBERTO ALEIANDRO NAVARRO ARTETA

234567 8910..Ultima

4.5.6. Creacion de Usuario

Administrador del Sistemna

UserName

[sdmin
fivargas
lcneira
|2 SARMIENTO
|2.ROJAS
ID.MARTINEZ
[.MESA
[<.HERRERA
[K.CHAVEZ
L. CARRILLO
LCASTILLO
M.MANRIQUE
IN.VELANDIA
|O.CALDERON
5. ALVAREZ
¥.DELGADO
W{RAYOQ
L.RAMIREZ
IN.MONTEALEGRE
IN.BELTRAN
LGAITAN
H.SUAREZ
Ik.gsitan
[F.PORTILLA

6. NAVARRO

Fecha de Creacion

os/01/2012 E
os/01/2012 -
18/01/2012 ’
os/01/2012 v
os/01/2012 v
0s/01/2012 ’
os/01/2012 ’
os/01/2012 5
0s/01/2012 v
os/o1/2012 «
os/01/2012 ’
os/01/2012 «
os/01/2012 ’
os/01/2012 -
os/01/2012 -
os/01/2012 v
os/01/2012 ’
0s/01/2012 ’
os/01/2012 v
os/01/2012 5
os/01/2012 &
0s/01/2012 v
13/02/2012 ’
13/02/2012 ’
13/02/2012 «

Se da clic en el item “Nuevo” para ingresar un nuevo usuario al sistema.

Unidad para la Atendén
y Reparadon Integral l

alas Victimas

Usuario

PROSPERIDAD
PARA TODOS

i |cministracdor del Sistema
3 hon Vargas
b |cristian Alsjandro Naira Lopaz

12 |JALEJANDRO SARMIENTO WVILLARREAL
13 |asTrio soLanvirolas paLoma

14 [PIANA CATALINA MARTINEZ ROBAYO
15 featrerin Lorena mesa mavorca
|20 [KATHERINE HERRERA GOMEZ

ki ety marceLa cravez comez

b2 |aoRiana cariio pefa

ks |urs epuaroo casTiiLo caTaRio

ke  [wauRicio manrIQUE caroEnas

|28 INUBIA JANNETH VELANDIA VELANDIA
ks |orLanDO ENRIQUE JUNIOR CaLDERON ORATE
39 [SAMUEL ALVAREZ BALLESTEROS

b2 [vanimaTaTiana DELGADO GOMEZ
|52 ENY PATRICIA RAYO PRADA

be  buLian camiio ramirez

) INATHALY MONTEALEGRE DIAZ

o1 [uaTHaLE BELTRAN ZAMORA

2 JAIRO LEONARDO GAITAN MONTES
les  |ernan suarez rRoza

les  fcaren Gaitan

Loz [FeRneY PORTILLA HURTADO

ko3 |orLeErTo ALEIANDRO NAVARRD ARTETA

2245678910.. Ultima

Administrador del Sistema

Jsdmin
.vargas

lensira

s sarmiENTO
e.ro12S

b MARTINEZ
.MESA
[<.HERRERA
cravez
L.CARRILLO
lLcasTiLLO
IM.MANRIQUE
IN.VELANDIA
lo.caLpERON
l5.ALVAREZ

. DELGADO

l.gaitan
[F.eoRTILLA

le.navaRRD

Fecha de

loe/o1/2012
los/0t/z012
18/01/2012
los/0t/z012
loe/o1/2012
los/0t/z012
loe/o1/2012
los/ot/2012
loe/o1/2012
lps/o1/2012
loe/o1/2012
lps/o1/2012
los/01/2012
lps/o1/2012
los/01/2012
los/o1/2012
los/01/2012
los/o1/2012
los/01/2012
los/o1/2012
los/o1/2012
los/o1/2012
13/02/2012
12/02/2012
13/02/2012

VRS R R S R R
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A continuacién aparecen los campos a diligenciar para crear el usuario, se debe tener en
cuenta los campos obligatorios que son: Primer Nombre, Primer Apellido, Cedula, Perfil y
Correo electrénico y politica de seguridad.

NOTA: El nombre de usuario se creara teniendo en cuenta la primera letra del primer
nombre, segunda letra del segundo nombre, primer apellido, y primera letra del
segundo apellido, Ejemplo: Nombre del usuario: Erika Jazmin Ladino Garzon, Nombre
de usuario asignado: Ejladinog , en caso de ya estar asignado el Nombre de usuario, el
aplicativo no permitira la creacién del usuario por lo tanto para este caso se toma las
dos primeras letras del primer nombre, Ejemplo: Erjladinog

~N Unidad para la Atendén
y Reparadon Integral l
# alas Vidimas

PROSPERIDAD
PARA TODOS

o — 0
- Primer Nombre: ERIKA

Primer Apellido LADING

Tipo Documento Cédula de Cudadania ¥

Corrso: Erika.Ladino Bunidaduictimas.gov.co Firma: eladino

Direccion: cra 23 £27-34
Rol: Valorador 1448

Roles Elegidos: Valorador 1448

[~ Datos Inicia Sesion

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

Segundo Nombre: 1azMIN
Segundo Apellido: GARZON

Humeso Documento 1026268021

Telefono 3402501

v # Politica:
Lider.

USUARIOS ESTANDAR

[Selectione Unol

User Name:

——— )

ejladinog

Luego de haber creado el usuario este puede ser modificado dando clic en el médulo de
ADMINISTRACION, item Usuarios y digitando el nombre de usuario asignado y se da clic en
buscar, inmediatamente aparecera el usuario.

PAPLLLIC

Unidad para la Atendon
y Reparadon Integral

a las Victimas

N Cotont g

Usuario

Administracion

(- ANE

Usuario Usuario [Ejladinog

Perfil

PROSPERIDAD
TODOS

UPARA

Buscar

Nombres UserName

1097 ERIKA JAZMIN LADING GARZON Ejladinag

Administrador del Sistema

Cerrar Sesion

Fecha de Creacion
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Ahora, acceda dando clic en el icono con la lupa que aparece al final de la informacién del
usuario y luego de clic en editar.

Urﬁidud para I|1::| Meniiﬁn PROSPERIDAD
Lo iama o I PARA TODOS

Usuario

Administrador del Sistema

Cerrar Sesion

Administracion

Usuario i @
Perfil
L Nombres UserName Fecha de Creacion Estado

ERIKA JAZMIN LADINO GARZON Efladinog 31/01/2014 9

Aparecera la informacion ya registrada, de esta manera podra editar cualquier tipo de
informacién al igual que activar, inactivar, cambiar la clave de acceso del usuario y/o cambiar
de perfil.

Uridod pora o Menén PROSPERIDAD
2 R ool UPARA TODOS

a las Victimas

Editar Usuario Administrador del Sistema Cerrar Sesion
Administracion @ w
Usuario
Perfil Primer Nombre: |[ERIKA Segundo Nombre: [JAZMIN
Primer Apellido ILADINO Segundo Apellido: IGARZC')N
Perfil: Valoradaor 1448 v Correo: |Er\ka.Ladmo@umdadvi:timas.gov.co
Direccion: |NO INFORMA Telefono: W
Firma: W Lider: [Seleccione Uno] hd
Datos Inicio Sesian
User Name: lEj\ad\T
Cambiarc\av

4.5.7. Modificacion de perfiles

Ingrese a Inicio, en el médulo de administracion y de clic en perfil, de esta manera se podra
visualizar la lista de perfiles ya creados en el aplicativo para las diferentes areas.
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PROSPERIDAD
§PARA TODOS

Administrador del Sistema ‘Cerrar Sesion

SSSSS Nombre Programa Fecha de Creacion

os/01/2012

os/01/z012
18/01/2012 7
15/01/2012
02/02/2012 7
0z/0z/2012
13/02/2012 -
10/10/2012
10/10/z012 -
21/05/2013
28/05/2013 -
20/05/2013
os/08/2013 -
15/11/2013
26/11/2013 <
11/12/2013
z0/01/z014 <
20/01/2014

A8/ NNAANANANANAN S

z0/01/z014 v
21/01/2014

Ur&idud para Ia Aienr'ﬁn PROSPERIDAD
g Ll imas o IPARA TODOS

Administrador del Sistema [Cerrar Sesion

Usuario —

Perfil

Cree el nombre del perfil, en programa debera seleccionar por defecto la opcion de Valoracién
y Registro, a su vez se debe realizar una pequefia descripcion de las funciones que podra
realizar el perfil creado. En la parte derecha del sistema podra observar cada una de las
opciones a las que podra tener permiso el perfil creado, basta con seleccionar y por ultimo
guardar para que el cambi6 quede realizado.
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Urﬁidod para lc Melli:iﬁn PROSPERIDAD
v e I PARA TODOS

Nuevo Perfil Administrador del Sistema Cerrar Sesion

Administracion @

Usuario

Perfil Perfil: ermisos
Programa [Seleccione Uno] v

= [ administracion

a Usuario

Descripcion = [ nNuevo

Guardar
Atras
Editar

a
Guardar
Atras
Atras
Perfil
Nueva

=]

a
Guardar
Atras
Editar
Guarda
Atras
Atras

Cambie los permisos de los perfiles segun criterios establecidos por cada uno de los lideres de
proceso de las areas de la unidad. Estos permisos seran los que permitirdn el ingreso a cada
una de las aplicaciones y médulos del SIRAV.

Al editar y cambiar los permisos de un perfil, es necesario dar clic en Inicio, modulo de
administracion, damos clic en perfil y se selecciona el perfil a modificar.

y Reparadon Integral
alas Victimas

Unidad para o Atendén PROSPERIDAD
PARA TODOS

Perfiles Administrador del Sistema [Cerrar Sesion]l

Nombre Programa Fecha de Creacion

los/01/2012
los/01/2012
19/01/2012

19/01/2012 L

02/02/2012 v L

02/02/2012 L

] o,

10/10/2012 @

10/10/2012 v L

21/05/2012 L

28/05/2012 v L

20/05/2012 L

(0s/08/2012 v L

15/11/2012 L

26/11/2012 v L

11/12/2012 L

puracién 1290 20/01/2014 Fl L

l20/01/2014 L

l20/01/2014 v L

21/01/2014 L
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Por dltimo, se procede a seleccionar o deseleccionar permisos que requerira (0 no requerird)

el perfil.

Unidad para la Atendon
y Reparadon Infegral l

a las Victimas

PROSPERIDAD
PARA TODOS

Editar Perfil

Administracion

Administrador del Sistema

0w

[Cerrar Sesion!

perfil Perfil: Ivalorador 1448 Permi

Programa Valoracién y Registro ¥

Valorador, registro de Actos & [ administracion
administrativos valorados por 1448 & [ Usuario
Descripcion & U Nuevo

Guardar

Atras
& U Editar

¥ Activo
= I Combianda valoracion
= I« actos Administrativos
*| Combinar
= I« Modificar Registro
| Actualizar
#| Enviar Lider
= ## Registro Acto Adminitrativo
| Guardar
| Modificar Registro
= Valoraciones Lider
Aprobar
Rechazar
Combinar
Marcar Todos
= Resoluciones
= MNuewa

Guardar

4.6 Modulo Administracion Sistema — ASDOC

4.6.1. Descripcion del médulo de administracion

El sistema cuenta con la informacion del estado actual del sistema (documentos radicados,
imagenes cargadas, documentos indexados, documentos revisados, documentos glosados,
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documentos cerrados); radicacion de documentos, consultas de los documentos digitalizados,
reparto indexacién y digitacién de documentos.

En el modulo de administracion permite la creacion, activacion, inactivacion de usuarios en el
aplicativo, asimismo la madificacion y creacién diferentes perfiles dependiendo de la necesidad
de negocio para cada una de las areas de la subdireccién de valoracion y registro

4.6.2. Generalidades

El usuario administrador podra gestionar dentro de la aplicacion los diferentes roles y/o perfiles.
A continuacion de describe el proceso de gestion de usuarios dentro del sistema.

4.6.3. Ingreso

Administra los permisos a las diferentes opciones del sistema a las que tendran acceso los
usuarios.

El link al cual se debe acceder es:

http://asdoc.unidadvictimas.gov.co/acedoc 2012

Debido al caréacter clasificado de la informacién administrada por el sistema, el acceso es
restringido.

INngreso

Usuario:
Clave:

Usar servidor LDAP: | Elija...
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El administrador del sistema es el Unico rol capaz de realizar todas las acciones sobre los
usuarios, claves y perfiles del sistema de acuerdo con las necesidades de negocio del area.

= 20,

Consuitar perfies

# -CobIGo ~ DESCRIPCION
ALISTAMIENTO NOVEDADES
ASESOR JLRIDICO

ASESOR JURIDICO CON HISTORICOS
AUXILIAR ARCHIVO

AUXILIAR DIGITACION
AUXILIAR RADICACION
CENTRO ATENCION USUARIOS
COORDINADOR
COORDINADOR DIGITACION
DIGITADOR ALISTAMIENTO

EBow®mwoowswn

DIGITADOR DECLARACIONES
DIGITADOR MINERTA
DIGITADOR. VIA GUBERNATIVA
DIGITALIZA DIGITALIZA

BER

DIGITALIZADOR
GERENTE DE PROYECTO

VESA DE AYUDA

MIXTO DIGITACION-MINERIA

MIXTO VALIDACION-REVALIDACION
REVALIDADOR DECLARACIONES
SEGUIMIENTO OUTSOLRSING ACCION SOCIAL
SOPORTE TECNICO

SUPER-USUARIO

SUPERVISOR ACCION SOCIAL

SUPERVISOR ARCHIVO

BHREEBRNRBEBEESSE

SUPERVISOR DE ALISTAMIENTO
SUPERVISOR DE DIGITACION
SUPERVISOR DE MINERIA
SUPERVISOR DIGITALIZACION
SUPERVISOR INTENTOS GLOSA
SUPERVISOR NOVEDADES
SUPERVISOR Y ESTADISTICAS
VALIDADOR DECLARACIONES
VALIDADOR MINERIA
VALORADOR

BEBRBESBEY

4.6.4. Creacion y administracion de Ocupaciones y Perfiles

A través de la opcion Administrar se crean y modifican los permisos de la aplicacion. Por medio
de la opcion Sistema donde podra realizar la modificacion de Permisos, Usuarios, Perfiles y
Ocupaciones

% 2012

DPS

e anmey

Inicio Documentos ¥ Datos base ¥ Sistema ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesion (jfonseca)

Administrar permisos

PeRFIL:
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El administrador selecciona los permisos que desea conceder al perfil indicado y da clic en el
boton grabar para almacenar el perfil seleccionado:

% 2012

Inicio Documentos ¥ Datos base ¥ Sistema ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesion (jfonseca)

Administrar permisos

PERFIL: | ALISTAMIENTO NOVEDADES

v

PERMISOS DISPONIBLES
Administrar

[ administrar ocupaciones (28)

[ Administrar perfiles (25)

[ Administrar permisos (22)

[ Administrar tipos de documento (41)

[ administrar Tipos de Error Digitacion (93)

[ Administrar usuarios (31)
Armar

[ armar paquete correos (205)

V1 Armar Paquete Nuevo (193)

Para configurar de forma efectiva los permisos, el sistema Asdoc dispone de una opcién para
administrar los perfiles y permisos que tendra cada grupo de usuarios dentro de la aplicacion.

e

2012

®DPS

Inicio Documentos ¥ Datos base ¥ Sistema ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesién (jfonseca)

Consuitar perfiles

# -CODIGO ~ DESCRIPCION
1 AN ALISTAMIENTO NOVEDADES
2 AS ASESOR JURIDICO
3 AZ ASESOR JURIDICO CON HISTORICOS
4 AH AUXILIAR ARCHIVO
5 29 AUXILIAR DIGITACION
6 AR AUXILIAR RADICACION
7 cu CENTRO ATENCION USUARIOS
8 co COORDINADOR.
E] co COORDINADOR DIGITACION
10 DI DIGITADOR ALISTAMIENTO
11 DS DIGITADOR DECLARACIONES
12 oM DIGITADOR MINERIA
13 DV DIGITADOR VIA GUBERNATIVA
14 DD DIGITALIZA DIGITALIZA
15 RA DIGITALIZADOR

16 GP GERENTE DE PROYECTO
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Para agregar o modificar un perfil existente se debe seleccionar en el menud la opcion
Administrar, y luego indicar la descripcion del perfil. A través de esta ventana el usuario podra
modificar o borrar el perfil deseado.

% 2012 .‘; D_P§

Inicio Documentos w Datos base ¥ Sistema ¥ Plugins ™ cambiar Clave cerrar Sesidn (jfonseca)

Consuitar ocupaciones

# - CODIGO + NOMBRE
1 co CONTRATISTA
2 DI DIGITADOR SIPOD
3 50 SEGUIMIENTO QUTSORCING
4 sD SUPERVISOR DE DIGITACION
5 VD VALIDADOR DE DIGITACION
6 VG VIA GUBERNATIVA

Total registros: 6

A través de la opcién del ment Administrar se crean y actualizan las ocupaciones disponibles,
ingresando los datos de cddigo y descripcion de la ocupacion.

m' e 2012 S DE§

Inicio Documentos ¥ Datos base ¥ Sistema ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesion (jfonseca)

Administrar occupaciones

OCUPACION: [conTrATISTA v

CopI1GO: co

DESCRIPCION: lconTraTISTA x|
el

4.6.5. Creacion y administracion de usuarios
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Por medio de esta opcion se gestionan los usuarios de la aplicacion - Ruta: Sistema, Usuarios:
Consultar

W 201 LIRS

Inicio Documentos ¥ Datos base ¥ Sistema ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesion (jfonseca)

. B . B B . - CAMBIAR + LMo
# LOGIN INOMBRES APELLIDOS PERFIL OCUPACION ACTIVO? Shre CREADO POR INGRESO
SOPORTE TECNICO jhon.celis 2013-07-03
1 acedac ACEDOC ACEDOC CONTRATISTA s s 2013-07-03 12:59:10 12:55:19
5 DIGITADOR robinsan. leguizamo
2 adrianuna ADRIAN GUILLERMO LUNA GONZALEZ DECLARACIONES DIGITADOR SIPOD s s 2011-11-26 11:02:55
lorjuela 2013-0%-16
3 adriana.corres ADRIANA PATRICIA CORREA VALORADOR CONTRATISTA S s 2010-02-22 08:12:13 18:52:08
robinsan.leguizamo 2011-10-04
4 adriana.dugue ADRIANA MARIA DUQUE MAYA VALORADOR. DIGITADOR SIPOD 5 S 2011-06-03 08:47:08 11:02:36
VALORADOR.
lorjusla 2010-12-14
5 adriana.gasca ARIANA GASCA CONTRATISTA 5 5 2010-02-26 12:17:33 11121051
. jhon.benitez 2013-08-11
& adriana.gutiemrez ADRIANA GUTIERREZ GIRALDO VALORADOR. DIGITADOR SIPOD 5 S 3012-11-26 11:44:22 12:4%:08
: i fn MLXTO DIGITACION- cordonez
7 adriana.hemandez ADRIANA MARTA HERMANDEZ CANON MINERIA DIGITADOR SIPOD 5 s 3010-02-73 18:15:13

Para agregar y modificar usuarios, se selecciona la opcién del Menua usuarios -> Administrar, la
cual muestra los datos basicos del usuario como login, nombres, apellidos y contrasenia.

Inicio Documentos ¥ Datos base ™ Sistema ™ Plugins ™ cambiar Clave cerrar Sesidn (jfonseca)

Administrar usuarios

(nuevo) [
LOGIN: ‘ |
NOMBRES: ‘ |
APELLIDOS: ‘ |
PERFIL PRINCIPAL: | Ellj2... V]
PERFIL ALTERNO: [ Elija... v
OCUPACION: [ Elija... ~
EMAIL: ‘ |
Acrwvo:
CAMBIAR CLAVE AL 5w

SIGUIENTE INGRESO:

CAMBIAR CLAVE: |

CONFIRMAR CLAVE: |
ULTIMO ACCESOD:
ACCESO ANTERIOR:

Grabar

Se seleccionan ademas otras opciones como el perfil que va a tener dentro del sistema, donde
puede ademas tener la opcién de contar con un perfil alterno para el acceso a otros médulos
gue no se encuentren contemplados en el perfil principal. En la seccién de contrasefa, se debe
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ingresar y confirmar a continuacion la nueva contrasefia, la cual debe ser de minimo 8
caracteres. Para guardar el nuevo usuario o modificar el existente dar clic en el botén Grabar.

Una vez creado, el usuario ingresa con los datos suministrados por el administrador, el sistema
solicitara al nuevo usuario el cambio de clave, la cual sera ingresada por el nuevo usuario:

Coambiar clave

El administrador del sistema ha requerido que cambie su clave de
ingreso...

CLAVE ACTUAL: |
CLAVE NUEVA:

CONFIRMACION CLAVE NUEVA:

Para la modificacion de usuarios, el administrador dispone de las opciones de Inactivar el
usuario y Reset al Ultimo acceso, esta ultima opcién es con el fin de activar un usuario que por

inactividad de la cuenta haya sido desactivado del sistema.

Inicio Documentos ¥ Datos base w Sistema ¥ Plugins ¥ cambizar Clave cerrar Sesidn (jfonseca)

Administrar usuarios
UsuaRo:

LOGIN:

NOMBRES:

APELLIDOS:

PERFIL PRINCIPAL:

PERFIL ALTERNO:

OCUPACION:

EMAIL:

ACTIVO:
(CAMBIAR CLAVE AL

SIGUIENTE INGRESO:

I:l CAMBIAR CLAVE:

COMFIRMAR CLAVE:
ULTIMO ACCESO:

ACCESO ANTERIOR:

|acedoc

[cenoc

[acepoc

| SOPORTE TECNICO

[MEsA DE AvUDA

[ conTRATISTA

W

| si@d.com

|
|
2013-07-03 12:59:19
’7

Modificar |

Reset (ltimo accesso

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual del Usuario Gestion Solicitudes de Sistemas
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e Acuerdo individual manejo de usuarios y contrasefias para aplicativos

o Formato para creacién de usuarios.

e Resumen semanal — archivo Excel

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Version item del cambio Cambio

realizado

Motivo del Fecha del
cambio cambio




