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1. INTRODUCCION:

En el presente manual se establece el paso a paso para guiar a los usuarios en el
manejo de la herramienta Indemniza, en las diferentes funcionalidades que se
presentan en la version de la herramienta, para el manejo efectivo de cada mddulo
de documentacion e indemnizacidon donde se encuentran cargados los casos a
documentar y/o indemnizar conforme a lo expuesto para cada uno en el cumplimiento
de una de las 5 medidas de reparacién.

2. OBJETIVO:

Guiar al usuario de acuerdo con los permisos que le sean habilitados sobre el manejo
de la herramienta Indemniza, en las diferentes funcionalidades que se presentan en
la version 3 de la herramienta, para el manejo efectivo de cada moddulo de
documentacion e indemnizacion donde se encuentran cargados los casos a
documentar y/o indemnizar conforme a lo expuesto para cada uno.

3. ALCANCE:

El Manual Indemniza es una guia para los usuarios con informacién clara sobre el
aplicativo INDEMNIZA, el cual contiene informacién respecto al manejo de los
diferentes mddulos de documentacién e indemnizacion a los cuales se puede acceder
desde el nivel central y territorial, en ellos se encuentran cargados los casos a
Documentar y/o Indemnizar, también contiene un méddulo Unicamente para consulta.
Inicia con la descripcion para el inicio de sesidn y termina con una matriz de roles.

4. DEFINICIONES:

e BDD: Base de Datos.
e CPA: Caso con persona activa.
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CPAA: Caso con persona Activa y Asignado.

CRUCE DE INFORMACION: Gestion entre bases de datos para identificar
variables.

DICCIONARIO DE DATOS: Definicion de las caracteristicas y de las variables
que componen la Base de Datos.

ID CASO: Identificador Unico dentro del caso, con este podemos separar los
diferentes hechos que se encuentran en un mismo radicado.

ID PERSONA: Identificador Unico del registro de la persona, con este podemos
identificar plenamente la persona en caso de que cuente con mas de un registro
en el sistema.

INDEMNIZA: Herramienta tecnoldgica donde se administra la informacién de las
indemnizaciones administrativas.

INDEMNIZACION: Medida de Reparacién Integral consistente en |la
compensacion econdmica que se otorga a la victima por el dafio sufrido.

MAARIV: Modelo de atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas.
Herramienta que permite caracterizar de manera integral las necesidades y
capacidades de las victimas; ademas de la tendencia de inversidn en las diferentes
lineas de inversién dispuestas por la ley.

NNA: Nifias, nifios y adolescentes.

NOVEDAD: Modificacion y/o actualizacidon de informacién en el RUV, que debe
llevarse a cabo como pre-requisito al tramite de la materializacién de la medida
de indemnizacién por via administrativa.

PAARI: Plan de atencidn, asistencia y reparacioén integral.

R.I: Ruta Integral.

RUV: (Registro unico de victimas) Instrumento mediante el cual, las victimas
del conflicto que han sufrido hechos de violencia pueden dar a conocer su
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situacién particular y entrar a gozar los beneficios que el gobierno ha destinado
para las personas en extrema pobreza o vulnerabilidad de sus derechos.

5. ACTIVIDADES:

5.1. INICIO DE SESION:

Una vez digite la siguiente direccion web https://indemniza.unidadvictimas.gov.co/
para el acceso a la aplicacién, el sistema le solicitara su usuario (su correo electrénico
de la entidad donde labora) y una contrasefa (enviada con anterioridad la cual debe
ser cambiada inmediatamente a una clave de confianza y de conocimiento propio del
usuario).

Inicio de sesion

2  Nombre de usuario

v Contrasefa
Restaurar Contrasefia
Iniciar sesiéon

Ilustracion 1: Inicio de Sesion

Una vez damos clic en el botdn “Iniciar sesion” el sistema validara los roles asignados
al usuario y se desplegara en una ventana modal asi:
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Seleccion ée Rol

Por favor, seleccione el Rol con &1 Cupl desea ingresar al sistema. Luego qué haya
NQresado, podrd cambiar de Rol en cuakuier momento

Rokes [Rroles asignados '

Enface de Reprogramacion o b

Ilustracion 2: Inicio de Sesion - seleccion de Rol

Si se tiene un Unico rol o varios se mostrara en la lista desplegable de “Roles”, se
selecciona el que se desee usar y luego se da clic en el botén “Aceptar”.

Nota: el sistema cuenta con la posibilidad de asignacion de multiples roles a un
mismo usuario, brindando acceso autorizado a las diferentes funcionalidades de
Indemniza de acuerdo al rol seleccionado.

Una vez haya ingresado exitosamente al sistema, éste desplegara la pantalla inicial o
Frontend. En esta pantalla se encuentra el acceso a las principales funcionalidades de
la herramienta.
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Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Reporfes»  Cartas»  Actosy Oficios»  Servicios+ MesadeAyuda  Hola LIDA~

Ilustracion 3: Pantalla Frontend

Estando dentro del sistema, un usuario que tenga mas de un rol podra cambiarlo en
el momento que desee sin necesidad de salir del sistema, desde la siguiente opcién:

Dando clic en la informacién del usuario al lado superior derecho, y luego clic en
“Cambiar Rol” asi:

Mesa de Ayuda Hola luis ~

Cambiar Contragena

Configuracion

Cambiar Rol

Cerrar Sesion

V3.0 -17.03.2021 - A

Ilustracion 4: Opcion cambiar rol desde el inicio del sistema

Luego de dar clic en “Cambiar Rol”, se abrira la ventana popup con listado de roles
que tenemos asignados, como se muestra en la imagen a continuacion.
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Seleccion de Rol

Por favor, seleccione €l Rol con el cual desea ingresar al sistema. Luego que haya
ingresado, podra cambiar de Rol en cualquier momento.

Roles

| 3
| Enlace de Reprogramacion v|
Enlace de Reprogramacion
Gestion de la Informacion |

Ilustracion 5: Opciéon cambiar Rol

Al seleccionar otro rol y dar clic en el boton “Aceptar”, el sistema automaticamente
nos redireccionara a los accesos respectivos de ese rol.

5.2. ROL ENLACE INTEGRAL Y GESTION ESPECIAL

Modulo Asignaciones

Dirijase al menu superior y haga clic sobre “Asignaciones” una vez se encuentre ahi
se desplegara la opcién “Consultar Usuario Caso Enlace” tal como se muestra en la
imagen a continuacion.
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Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 6: Seleccion de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en el encontraras los diferentes parametros de
busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar la
busqueda:

Indemniza Asignaciones - Consultas Canas~ Sesvicios ~ FeedBack

Filtros de Busqueda

1d Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho Asignado

1290 EN REVISION sl D
1290 HOMICIDIO NO D
1250 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO E
1290 1 HOMICIDIO S| u

Ilustracion 7: Pantalla Registros Historicos

Una vez realice la busqueda del radicado indicado usted podra validar si esta asignado
0 NO Yy a que usuario se encuentra asignado:
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Indemniza Asignaciones Consultas ~ Cartas~ Servicios ~

FeedBack

Filtros de BUsqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:

Proceso Radicado Hecho
1290 EN REVISION

1290 HOMICIDIO

Ilustracion 8: Pantalla Opciones de busqueda en Histoéricos

Usted podra asignarse el caso solo si no se encuentra asignado a otro usuario de lo
contrario debe solicitar al implementador o profesional la reasignacién.

Para realizar la asignacién debe seleccionar el caso a asignar y le damos clic en

“seleccione”, escogemos el usuario y le damos “agregar”, tal como se refleja en la
imagen siguiente.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartas~  Servicios~

FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:

L]

Proceso Radicado Hecho
@ 1290 100002 DESAPARICION FORZADA
@ 1290 100005 DESAPARICION FORZADA
ENIUM.COM.CO
1290 100 HOMICIDIO LERIUMSoMCD
ACACEI
1290 100002 DESAPARICION FORZADA st
ACASTRO@VICT!
1290 100005 DESAPARICION FORZADA ACBELALCAZAR
ACCARRILLO@VI
ACGARZON
ACGUTIERRI
ACHINOJOS
ACMENA@VICTI
ACPABON@VICT! Y

Ilustracion 9: Asignacion de un caso a un usuario

Cuando el caso queda asignado les arrojara el siguiente mensaje:
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Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Ilustracion 10: Caso Asighado.

Nota Importante de Asignacion: Debe asignarse los casos antes de iniciar la
documentacion tanto por radicado como por persona, en caso de no asignarse el caso
solo le permitira consultar y por el médulo de persona, si el caso ya estd asignado
debe solicitar al profesional de ruta su reasignacion.

Una vez este asignado el radicado seleccionado podemos pasar a la opcién “Consultar
Usuario Caso Asignado” el cual les permitird consultar, documentar, liquidar es
importante que tenga en cuenta que si el caso no se encuentra asignado al usuario
no podra documentarlo.

Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas
Consultar Usuario Caso

Consultar Usuario Caso Enlace

I Consultar Usuario Caso Asignado l

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 11: Seleccién de Consulta usuario caso Asighado

Nota Importante de Asignacion: Los casos que se ha asignado le saldran
relacionados en esta pantalla, se tienen en cuenta los que estén en activo si ya que
los que dicen no solo permiten consultar.

Al consultar usuario caso asignacion nos mostrara todos los casos que tenemos
asignados y que podemos consultar o documentar de acuerdo con cada caso a
trabajar.
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Indemniza Asignaciones ~ Consultas ~ Cartas ~ Servicios ~ FeedBack
Filtros de Busqueda
Id Caso Proceso Radicado
. Lo |
Lista de asignaciones:
Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion
27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 11/29/2017 8:01:11 PM Opciones 2
l 27 1290 100 HOMICIDIO 5 Si 11/29/2017 8:26:13 PM
28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 Si 11/29/2017 8:26:13 PM Opciones
28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM Opciones Z

Ilustracion 12: Basqueda por Rad

Una vez identificado el registro, usted puede consultar o documentar el caso, de tal
manera que todo lo puede hacer desde este mismo front end, tal como se muestra a

continuacion:

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado
27 1290 100

27 1290 100

28 1290 100002
28 1290 100002
29 1290 100005
29 1290 100005

Hecho

HOMICIDIO

HOMICIDIO

DESAPARICION FORZADA

DESAPARICION FORZADA

DESAPARICION FORZADA

DESAPARICION FORZADA

‘Personas Activo Fecha Asignacion

5 No 11/29/2017 8:01:11 PM
5 Si 11/29/2017 8:26:13 PM
3 Si 11/29/2017 8:26:13 PM
3 No 9/8/2017 8:33:46 AM

4 No 9/10/2017 1:46:33 PM
4 Si 10/29/2017 6:20:39 PM

Ilustracion 13: Opciones de consulta

Consultar

Documentar

Una vez de clic en la opcion “Consultar”, el sistema desplegara informacion referente
al caso y destinatarios que se encuentren asociados al mismo, a su vez se muestra la
documentacion que hemos realizado de cada destinatario.
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el Radicado 100002 ya est 2sociada 2 su cuenta

Detalle de Caso

InformaciGn del Caso:

Informacidn del I Victima

Forcentaje Asignado:

100.00

Personas dentro el casa:

Primer Nombre:

Carpeta Elesirdnica de kas Personas:

Porcentsje Disponitie:

Porcentsje Liberad:

Ilustracion 14: Detalles de Consulta al caso

aaaaaaa

Una vez de clic en la opcion “Documentar”, el sistema desplegara la misma
informacién referente al caso y destinatarios que en consulta, adicional esta le

permitira agregar persona tal
T Personas dentro del caso:

w Primer Nombre ~ Segundo Nombre Primer Apellido  Segundo Apellido Documento Tipo Doc
3, Luz ELENA MORALES IZQUIERDO 9507091331

| MINERVA DEL ROSARIC IZQUIERDO GOMEZ 32254920

TARJETA DE IDENTIDAD

CEDULA DE CIUDADANIA  ESPOSO(A)

como

Parentesco

HIO(A)

muestra

%  Estado

50  ENCARGO FIDUCIARIO 2014

50 COBRADO

Ilustracion 15: Opcion Documentar- Agregar persona

continuacion.

Agragar persona

Resolucién A i
Agregar persona vacia

363

1029 Liquidacién

Liquidar Caso
Eliminar Liquidaciones

Es importante tener en cuenta que los datos ingresados en la ventana de agregar
persona deben ser tomados directamente del documento de identidad legible que
aporte del destinatario, los campos con * son requeridos.
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Modal Heading agregar
Tipo de Documento * MNdamero de Documento *
SELECCICME et
Primer Hombres = Segundo Mombre
Primer Apellido * Segundo Apellido
Sexo *
SELECCICHE S
Génerc =
SELECCIONE ht
Orientacion Sexual *
SELECCICME S
Fecha Macimiento *
dd/mm/aaaa o |

Parentesco con respecto a la victima *

SELECCICME S
Fallecido =
Seleccione. . o

Se reconoce usted como. ..

SELECCIOME S

Autoriza recibir comunicaciones en relacion a los procesos de reparacion administrativa
que adelanta la unidad™?

SELECCIONE o

S

Ilustracion 16: Diligenciamiento de persona

En esta opcion también podra agregar personas como vacia las cuales son aquellas
que no se conocen los datos completos para su diligenciamiento y se puede adicionar
dando clic en “agregar persona vacia” y se selecciona el parentesco de esta, tal como
se muestra a continuacion:
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Agregar Persona Vacia

Parentesco con respecto a la victima *

| COMPANERO(A) PERMANENTE

]

Ilustracion 17: Agregar persona vacia

Nota: Para agregar personas es importante que todos los campos estén diligenciados

y con la informacion correcta.

Después de agregar las personas con igual o mayor derecho, podran dar clic en el
siguiente cuadro de opciones para consultar, editar o crear datos de contacto,
auditoria, validar registraduria, consultar datos contacto, asignar tutor, crear carta
juramentada, solicitud de indemnizacién y contactabilidad.

Primer Segundo Primer Segundo Documento Tipo Doc
Nombre Nombre Apellido Apellido

CLAUDIA  LILIANA ROMERO CARDONA 31498720 CEDULADE

CIUDADANIA
JUAN DAVID ALVAREZ ROMERO 1116276914 CEDULADE
CIUDADANIA
SANDRA  VIVIANA RODRIGUEZ VELEZ 31497918 CEDULADE
CIUDADANIA
SANDRA  VIVIANA RODRIGUEZ VELEZ 31497918  CEDULADE
CIUDADANIA
YEISS ANDRES ALVAREZ RODRIGUEZ 1058912599 CEDULADE
CIUDADANIA
Actos Administrativos Expedidos
Carpeta Electronica de las Personas:
Documento Soporte
1058912599 OTRO SOPORTE DE LA PERSONA
31497918 CERTIFICADO DE VIGENCIA DEL DOCUMENTO
31498720 CERTIFICADO DE VIGENCIA DEL DOCUMENTO

Parentesco #Salarios CPA CPAA % Estado Afio Resoluciéon Ruta Priorizado Solicitud Tutor

COMPANERO(A) - Si  si 25 COBRADO 2020 04102018- G
PERMANENTE 334278

HIJO(A) 10 si si 25 - 2020 - G

ESPOSO(A) 20 Si No 50 REINTEGRADO 2012 1862
ESPOSO(A) - si si 25 COBRADO 2020 04102019

334278
HIJO(A) 10 si si 25 - 2020 -

Oficios Expedidos

Activo Fecha Creacion Verificado?

Si 8/25/2020 11:57:47 AM No

Descargar Radicado de Solicitud
si 1012912019 12:41:07 PM No
si 1012912019 12:40:50 PM No Contactablidad

Ilustracion 18: Validacion de informacion

Si

No No

Consultar

Editar

Auditorfa

Validar Registraduria

Datos de Contact

Consultar Datos Contacto

Crear Acta de Juramento

Sohcitud de Indemniza
Crear Priorizacién
Crear Solicitud

Radicar Solicitud
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Para agregar los datos de contactos damos clic en “Consultar datos contacto” nos
muestra los datos de contactos que tenga, en caso contrario los podemos crear o
traer los datos de la RNI, tal como se muestra a continuacion.

Indemniza Asignaciones~ Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ¥ Servicios ¥ Mesa de Ayuda Hola LIDA~

Listado de Datos de contacto asociados: @
Crear Nuevo
Id Teléfono Celular Pais Departamento Municipio Email  Direccion .
Traer Gltimo contacto RNI
49568 3124985145 3133819795 - - COLOMBIA HUILA NEIVA CARRERA25NO.12-38SUR vams 55 |
94780 ARISMENDI MORA COLOMBIA HUILA NEIVA CARRERA 25 NO. 12 - 38 SUR False u
11286558 COLOMBIA HUILA NEIVA KR 24 12 02 SUR BR ARISMENDI MORA True u

Ilustracion 19: Validacién de informacion de datos de contacto

Al dar clic en crear nuevo nos encontramos con la siguiente ventana en la cual usted
debe diligenciar todos los campos necesarios para contactar la persona, sin olvidar el
campo de activo para giro.

Datos de Contacto registrar

Tipo de Contacto

Residencia ~

Pais
Seleccione ~
Departamento
Municipio
Direccién
Teléfono Fijo Principal Teléfone Fijo Secundario
Teléfono Celular Principal Teléfone Celular Secundario

Email

Habilitado para Giro

s )
comer

Ilustracion 20: Agregar datos de contacto

En la misma pantalla de documentar podemos ademas adicionar la documentacion
soporte del caso y de las personas, segun el soporte se agregara en Carpeta
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Electrénica del Caso o Carpeta Electronica de las Personas, teniendo en cuenta que
todos los documentos de identidad ya sean (CC, TI, RCN, RCD, NUIP, etc.) se
cargaran como identificacion.

Carpeta Electronica de las Personas: =
Agragar Documento

Documenio Soporie Activo Fecha Creacion Verificado? Subsanar

12254920 IDENTIFICACION S 102772015 112102 AW Mo - E

Ilustracion 21: Opcion de Agregar Documentos

Agregar Documentacion

Seleccione la persona

JHON FAVER ALVAREZ MARTINEZ ~

Seleccione €l Soporte

l SELECCIONE. v |

AUTORIZACION DE ABONO EN CUENTA

CERTIFICACION BANCARIA

CERTIFICADQ DE VIGENCIA DEL DOCUMENTO

SOPORTE INDOCUMENTADO - EXCLUSIVO ACCIONES CONSTITUCIONALES
CERTIFICADO DE DESAPARICION FORZADA

IDENTIFICACION CURADOR DE BIENES

IDENTIFICACION PERSCNA DESIGNADA COMC APOY(C

INSTRUMENTO TECNICO DE VALORACION DE APOYOS

OTRC SOPORTE DE LAPERSCNA

PARTIDA DE BAUTISMO

PARTIDA O REGISTRO CIVIL DE DEFUNCION

PARTIDA DE MATRIMONIO

Ilustracion 22: seleccionar el tipo de documentacion a cargar
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Agragar Documentacidan

Selzccigne | persona

CARLOS ALVAREZ PIKTO T m

Selactione & Soporta

IDENTIFICAZIDN

| Elegir archivas [Wingun archivo seleccionada

Carrar

Ilustracion 23: seleccionar el archivo en PDF a cargar

Una vez cargamos el archivo en el sistema se mostrard en la parte inferior el
documento cargado y le permitird descargarlo de ser necesaria la confirmacion.

Documento Soporte Activo Fecha Creacidn Verificado? Subsanar

32254920 IDENTIFICACION Si 10272015 112102 AM No

Ilustracion 24: Descargar y verificar cargue

Ya teniendo los documentos cargados podemos crear la afirmacién juramentada vy
hacer firmar por el miembro del ndcleo que se encuentre en jornada, es importante
que se tenga en cuenta que para realizar este paso debe tener todos datos de

contacto.

710.14.15-24 V2




Cédigo: 410,08,06-1

g‘j UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 05
PROCEDIMIENTO ORDEN DE PAGO DE LA Fecha: 14/07/2021
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 18 de 75
Personas dentro del caso:
Primer Segundo Primer Segundo  Documento Tipo Doc Parentesco  #Salarios CPA CPAA 9% Estado Afio Resolucion Ruta Priorizado Solicitud Tutor
Nombre  Nombre Apellido  Apellido
CLAUDIA MARGOTH MENA LEYTON 37009211  CEDULADE MADRE 20 Si Si 50 - 2020 - T Mo Mo No n
CIUDADANIA
) Consultar
KAREN LISBETH SOLIs MENA 1085925344 TARJETADE HERMANO(A) - Si - - - - - T N
IDENTIDAD Editar
RAFAEL  AFRANIO SOLIs ALVAREZ 13073655 CEDULA DE PADRE 20 Si Si 50 - 2020 - T N Auditoria
CIUDADANIA
Validacion cc Registraduria
Validar Registraduria
Actos Administrativos Expedidos Oficios Expedidos
Consultar Datos Contacto
Carpeta Electronica de las Personas:
Jurament:
X . . Crear Acta de Juramento
Documento Soporte Activo Fecha Creacion Verificado?
13073655 IDENTIFICACION Si 5/27/2014 12:20:42 PM Na = [ icitud de Indemnizacior ]

Ilustracion 25: Crear Afirmacion de Juramento

Nota: Para todo el tema de la documentacion el caso debe estar asignado y los
campos de parentesco diligenciado para cuando le demos liquidar no resulte
inconvenientes, de igual forma podemos editar la informacion y realizar la correccion
de esta.

El acta juramenta se carga en la carpeta electrénica de cada caso.

Carpeta Electronica del Caso:

Soportz Aotive Fesha Creacion

CTA DE INFORMACIGN DE ILO

1211272017

ACTA DE INFORMACION DE ILOCALIZAC L ERUSO FAVILIAR No 121273017 4:10:82 &AM ﬁ

Ilustracion 26: Cargar afirmacion Juramentada en carpeta electronica

Nota: De esta manera podemos documentar hechos distintos a lesiones que tienen
unos pasos adicionales los cuales se mostraran en el siguiente punto.

Una vez tengamos todo cargado procedemos a la liquidacién del caso, tal como se
muestra a continuacion:

 Personas dentro del caso: =

! Agregar persona
! Primer Nombre  Segundo Nembre Primer Apellido  Segundo Apellido Documento Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Ajio Resolucion

! Agregar persona vacia
5 LUZ ELENA MORALES IZQUIERDO 9507001331 TARJETA DE IDENTIDAD HIJO(A) Si Si 50 ENCARGO FIDUCIARIO 2014 363
3 MINERVA DEL ROSARIO IZQUIERDO GOMEZ 32254920 CEDULA DE CIUDADANIA  ESPOSO(A) Si Si 50 COBRADO 2013 1029

Liquidar Caso
[Eliminar Liquidaciones

Ilustracion 27: Liquidacion del caso
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5.2.1. Lesiones

Para este hecho la pantalla que muestra a la hora de documentar esta disenada solo
para esta funcién en la cual usted podra agregar los soportes de las victimas, tal como
se muestra a continuacion.

Dirijase al menu superior y haga clic sobre “Asignaciones” una vez se encuentre ahi
se desplegara la opcion “Consultar Usuario Caso Enlace”, como se muestra en la
imagen siguiente.

Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios v Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

Auditaria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 28: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en él se encuentra los diferentes parametros
de busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar
la busqueda:

Indemniza Asignaciones - Consultas ~ Carlas~ Servicios ~ FeedBack

Filtros de Busqueda

1d Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho Asignado

1290 EN REVISION St D
1290 HOMICIDIO NO u
1290 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO E
1290 1 HOMICIDIO il D

Ilustracion 29: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace
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Una vez realice la busqueda del radicado indicado usted podra validar si esta asignado
0 NO y a que usuario se encuentra asignado:

Indemniza Asignaciones~ Consultas ~ Cartas~ Servicios ~ FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones: SELECCIONE
Proceso Radicado Hecho
1290 EN REVISION B
1290 HOMICIDIO Consultar Correo Asociado

Ilustracion 30: Consulta usuario Asignado

Usted podra asignarse el caso independientemente si ya se encuentra asignado a otro
usuario.

Para realizar la asignacién debe seleccionar el caso a asignar y le damos clic en
“seleccione”, escogemos el usuario y le damos “agregar”, tal como se refleja en la
imagen siguiente.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartas~  Servicios ~ FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:

SELECCIONE..
FDMEZA@VIC
Proceso Radicado Hecho AAACUNA@VI

AAGUDELO@V
v 1290 100002 DESAPARICION FORZADA
v 1290 100005 DESAPARICION FORZADA
JM.COM.CO
1290 100 HOMICIDIO s COTVAIL 25R
ACACERES@V
1290 100002 DESAPARICION FORZADA ACANE27@HO
ACASTRO@VI
1290 100005 DESAPARICION FORZADA

ACPABON@VICTIMAS MILLENIUM.COM.CO ¥

Ilustracion 31: Asignacion de casos enlace
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Cuando el caso queda asignado les arrojara el siguiente mensaje:

Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Ilustracion 32: Caso Asignado.

Nota Importante de Asignacion: Debe asignarse los casos antes de iniciar la
documentacion tanto por radicado como por persona, en caso de no asignarse el caso
solo le permitira consultar y por el mddulo de persona, si el caso ya esta asignado
debe solicitar al profesional de ruta su reasignacion.

Una vez este asignado el radicado seleccionado podemos pasar al siguiente link el
cual les permitira consultar, documentar, liquidar es importante que tenga en cuenta
que si el caso no se encuentra asignado al usuario no podra documentarlo.

Indemniza Asignaciones ~ Consultas ~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas
Consultar Usuario Caso

Consultar Usuario Caso Enlace

I Consultar Usuario Caso Asignado l

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 33: Seleccion de Consulta usuario caso Asighado

Nota Importante de Asignacion: Los casos que se ha asignado le saldran
relacionados en esta pantalla se tienen en cuenta los que estén en activo “Si” ya que
los que dicen “"No” solo permiten consultar.

Al consultar usuario caso asignacién nos mostrara todo el caso que tenemos
asignados y que podemos consultar o documentar de acuerdo con cada caso a
trabajar.
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Indemniza  Asignaciones~ Consultas~  Cartas~  Servicios~ FeedBack
Filtros de Busqueda
1d Caso Proceso Radicado

. oo

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion

27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 11/29/2017 8:01:11 PM Opciones
l 27 1290 100 HOMICIDIO 5 Si 117292017 8:26:13 PM Opciones &

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 Si 11292017 8:26:13 PM Opciones &

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM Opciones &

Ilustracion 34: Consultar radicado

Una vez identificado el registro, usted puede consultar o documentar el caso, de tal
manera que todo los puede hacer desde este mismo front end, como se muestra a
continuacion:

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion

27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 11/29/2017 8:01:11 PM
27 1290 100 HOMICIDIO 5 si 11129/2017 8:26:13 PM

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 si 11129/2017 826:13 PM Consultar

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM ERILAIE

29 1290 100005 DESAPARICION FORZADA 4 No 911012017 1:46:33 PM
29 1290 100005 DESAPARICION FORZADA 4 si 1012912017 6:20:39 PM Opciones I

Ilustracion 35: Consultar y Documentar

Al dar clic en "Documentar” nos arroja la siguiente ventana en donde podremos iniciar
la documentacién de la Lesion.
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INGEMNZA ~ Asgnacencs=  Consuliza~  Repodese  Cartase  Sewvicias~

CODGENEROM

NO C2RGADD
o

Ilustracion 36: Documentar lesiones

Nos dirigimos a la seccion donde se encuentra la informacién de la indemnizacién
administrativa mediante la cual podremos iniciar la documentacién, como se observa
podemos eliminar la incapacidad que este o discapacidad en caso de estar errada y
colocar la que sea correcto para el caso, tal como se muestra a continuacion.

delalr

[} Tipo Lesién ciE Fecha Inicio Incapacidad Fecha Fin Incapacidad Fecha Registro. Eliminar

Ilustracion 37: Documentar lesiones eliminar tipo de lesion

Si tenemos tipo de lesidén definido lo podemos agregar haciendo clic en lo cuadritos
encima de eliminar y dar “Agregar Informacidon” con esto podemos colocar la lesion
gue sea la correcta para esa victima vy liquidar el caso.

Informacion de la Indemnizacién Administrativa ‘E‘

Agregar Informacion
i Tipo Lesion cie Fecha nicio Incapacidad Fecha Fin Incapacidad Fecha Registro

Liquidar
0 LESION CAUSO INGAPACIDAD - 1252015 12:00:00 A 3242015 12:00:00 Al 2552018 10:35:18 Pl —

Ilustracion 38: Documentar lesiones, Agregar Informacion
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En la seccién siguientes encontraremos la informaciéon de soportes por radicado

mediante la cual podran subir los soportes de las lesiones de cada caso.

Informacién Soportes por Radicado

1d Lesién Nombre

201 SOPORTE DE LESION

Activo Fecha Creacion

Faise 2052018 10:33.08 PM

Agregar Soportes

1l

Ilustracion 39: Documentar lesiones, Agregar soportes

Como podemos ver también se encuentra la opcién de descargar el documento
cargado para verificar si el cargado es el correcto.

De esta manera es documentado un caso de lesiones ya sea con incapacidad o con
discapacidad.

5.3. ROL ORIENTADOR Y COORDINADOR

5.3.1. Modulo Asignaciones

Dirijase al menu superior y haga clic sobre “Asignaciones” una vez se encuentre ahi
se desplegara la opcién “Consultar Usuario Caso Enlace” tal como se muestra en la
imagen a continuacion.

Indemniza Asignaciones v Consultas ~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 40: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en el encontraras los diferentes parametros de
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busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar la

busqueda:

Indemniza Asignaciones Consultas ~ Carlas~ Servicios ~

FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso
Lista de asignaciones:
Proceso Radicado Hecho
1290 EN REVISION
1290 HOMICIDIO
1250 DESPLAZAMIENTO FORZADO
1290 1 HOMICIDIO

Ilustracion 41: Consultar asignacion de usuario

Asignado
sl

NO
NO

il

i J i J i

Una vez realice la busqueda del radicado indicado usted podra validar si esta asignado
0 NO y a que usuario se encuentra asignado:

Indemniza  Asignaciones~  Consullas~  Cartas~  Servicios~

FeedBack

Filtros de Bisqueda

Id Caso Proceso

Lista de asignaciones:

Proceso Radicado Hecho

1290 EN REVISION

1290 HOMICIDIO

Radicado

Ilustracion 42: Consultar usuario asignado

Nota Importante de Asignacion:

documentar los casos.

5.4. ROL ENLACE INDEMNIZACIONES

Para este rol no tendran permisos para
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5.5.1. Modulo Asignaciones

Dirijase al menu superior y haga clic sobre “Asignaciones” una vez se encuentre hay
se desplegara la opcidén “Consultar Usuario Caso Enlace” tal como se muestra en la
imagen a continuacion.

Indemniza Asignaciones ~ Consultas ~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 43: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en el encontraras los diferentes parametros de
busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar la
busqueda:

Indemniza Asignaciones - Consultas~  Carlas~ Setvicios v

Filtros de Busqueda

1d Caso Proceso Radicado

C |

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho Asignado
1290 EN REVISION sl

1290 HOMICIDIO NO

1290 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO

ooDo

1290 1 HOMICIDIO S|

Ilustracion 44: Consultar asignacion de usuario

Una vez realice la busqueda del radicado indicado usted podra validar si esta asignado
0 NO y a que usuario se encuentra asignado:
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Indemniza  Asignaciones~  Consullas~  Cartas~  Servicios~ FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho
1290 EN REVISION B
1290 HOMICIDIO Consultar Correo Asociado

Ilustracion 45: Consultar usuario asignado

Usted podra asignarse el caso solo si no se encuentra asignado a otro usuario de lo
contrario debe solicitar la reasignacion al profesional de ruta o implementador.

Para realizar la asignacién debe seleccionar el caso a asignar y le damos clic en
“seleccionar”, escogemos el usuario y le damos “agregar”, tal como se refleja en la
imagen siguiente.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartas~  Sevicios~ FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:
SELECCIONE...
Proceso Radicado Hecho AAACUNA@VI

1290 100002 DESAPARICION FORZADA AALONDONO@VIC
v 1290 100005 DESAPARICION FORZADA AAMUNEVAR

AARIAS@VICT!
AAUNDA@

1290 100 HOMICIDIO

1290 100002 DESAPARICION FORZADA ACANE27,

ACASTRO@VIC
1290 100005 DESAPARICION FORZADA ACBELALCAZAR@'
ACCARRILLO!
ACGARZON@)
ACG

ACPABON@VICTIMAS.MILLENIUM.COM.CO v

Ilustracion 46: Asignacion de un caso a un Usuario

Cuando el caso queda asignado les arrojara el siguiente mensaje:
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Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Ilustracion 47: Caso Asighado.

Nota Importante de Asignacion: Deben asignarse los casos antes de iniciar la
documentacion tanto por radicado como por persona, en caso de no asignarse el caso
solo le permitira consultar y por el mddulo de persona, si el caso ya esta asignado
debe solicitar al profesional de ruta su reasignacion.

Una vez este asignado el radicado seleccionado podemos pasar al siguiente link el
cual les permitira consultar, documentar, liquidar es importante que tenga en cuenta
que si el caso no se encuentra asignado al usuario no podra documentarlo.

Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas
Consultar Usuario Caso

Consultar Usuario Caso Enlace

I Consultar Usuario Caso Asignado l

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 48: Seleccion de Consulta usuario caso Asignado

Nota Importante de Asignacion: Los casos que se ha asignados le saldran
relacionados en esta pantalla se tienen en cuenta los que estén en activo si ya que
los que dicen no solo permiten consultar.

Al consultar usuario caso asignacion nos mostrara todos los casos que tenemos
asignados y que podemos consultar o documentar de acuerdo con cada caso a
trabajar.
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Indemniza Asignaciones - Consultas ~ Cartas ~ Servicios v FeedBack
Filtros de Busqueda
Id Caso Proceso Radicado

. e

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion

27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 11/29/2017 8:01:11 PM OIEME
l 27 1290 100 HOMICIDIO 5 Si 117292017 8:26:13 PM

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 Si 11292017 8:26:13 PM

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM

Ilustracion 49: Busqueda por Radicado

Una vez identificado el registro, usted puede consultar o documentar el caso, de tal
manera que todo los puede hacer desde este mismo front end tal como se muestra a
continuacion:

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion

27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 11129/2017 8:01:11 PM Opciones &
27 1290 100 HOMICIDIO 5 si 1112912017 826:13 PM

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 si 11129/2017 8:26:13 PM Consultar

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM ZEANLAIE

29 1290 100005 DESAPARICION FORZADA 4 No 91012017 1:46:33 PM
29 1290 100005 DESAPARICION FORZADA 4 si 10/29/2017 6:20:38 PM Opciones &

Ilustracion 50: Seleccion de Consulta usuario caso Asignado

Una vez de clic en la opcién “Consultar”, el sistema desplegara informacién referente
al caso y destinatarios, que se encuentren asociados al mismo, a su vez se muestra
la documentacién que hemos realizado de cada destinatario.
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Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartas~

Informacién: el Radicado 100 ya esta asociado a su cuenta

Detalle de Caso

Informacion del Caso:
Proceso

1280
Radicsdo

100

Informacién del Ia Victima

Primer Nombre

MARCOS

Segundo Nombra

Primer Apelido

JIMENEZ

Segundo Apelido

PAREDES
Porcentaje Asignado:

99.12

Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre

ANA FIDELIA PAREDES
FELIX JIMENEZ
LEONILDE JIMENEZ
MERCEDES JIMENEZ PAREDES
RITA JIMENEZ PAREDES

Carpeta Electrénica de las Personas:

Carpeta Electronica del Caso:

Una vez de clic en la opcion “Documentar”, el sistema desplegara la

Primer Apellido

Servicios~

Fechs del hecho victimizante

Hecho victimizante

HECHOVIC:HOMI

Tipo de Documento

CEDULA DE CIUDADANIA

Ndmero de Decumento

Fachs Expedicidn Documento

Segundo Apellido

MASCULINO

Porcentaje Disponible:

0.88

Documento Tipo Doc

DE JIMENEZ SIN INFORMACION

PAREDES CEDULA DE CIUDADANIA

PAREDES 37415058 CEDULA DE CIUDADANIA
37821876 SIN INFORMACION
37820234 SIN INFORMACION

FeedBack
i
Municipio del Hecho
Id Caso
i
Fecha Nacmiento
v 1900-01-01
Estado civil sl momento de hecho
SELECCIONE. v
ID Indemniza
817849
v
Porcentaje Liberado:
ii
Parentesco CPA CPAA % Estado
CODPARENTESCO:MAD Si S 50 COBRADO a
CODPARENTESCOHER s s 126  COBRADO a
E E 126  COBRADO a
CODPARENTESCOHER s E 126  COSRADO a
CODPARENTESCO:HER Si S 126  COBRADO a

Ilustracion 51: Detalles de Consulta al caso

misma

informacién referente al caso y destinatarios que en consulta, adicional esta le
permitird agregar persona tal como se muestra a continuacién.

Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido

ANA FIDELIA PAREDES
FELIX JIMENEZ
LEONILDE JIMENEZ
MERCEDES JIMENEZ PAREDES
RITA JIMENEZ PAREDES

Segundo Apellido

DE JIMENEZ

PAREDES

PAREDES

Documento Tipo Doc

27828400 SIN INFORMACION
91275502 CEDULA DE CIUDADANIA
37415088 CEDULA DE CIUDADANIA
37821876 SIN INFORMACION
37820224 SIN INFORMACION

Parentesco CPA  CPAR %
CODPARENTESCO:MAD B si 50

CODPARENTESCOHER E s 128
CODPARENTESCOHER s E 12.8
CODPARENTESCOHER s si 125
CODPARENTESCOHER S si 125

Ilustracion 52: Opcion de documentar - Agregar Persona

Agregar persona
Liquidar

COBRADO

COBRADO

COBRADO

oooo

COBRADO
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Modal Heading agregar
Tipo de Documento * MNdamero de Documento *
SELECCICME et

Primer Hombres = Segundo Mombre

Primer Apellido * Segundo Apellido

Sexo *

SELECCICNE e

Génerc =

SELECCIOME S

Orientacion Sexual *

SELECCICNE S

Fecha Macimiento *

dd/mm/aaaa o |

Parentesco con respecto a la victima *

SELECCICME S
Fallecido =
Seleccione. . o

Se reconoce usted como. ..

SELECCIONE ht
Autoriza recibir comunicaciones en relacion a los procesos de reparacion administrativa
que adelanta la unidad™?

SELECCIONE o

Ilustracion 53: Diligenciamiento de persona

Nota: Para agregar personas es importante que todos los campos estén diligenciados
y con la informacion correcta.

Después de agregar las personas con igual o mayor derecho, podran dar clic en el
cuadro siguiente en el cual podrd, crear la carta juramentada, consultar o crear datos
de contacto y liquidar el caso.
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Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apeliido Tipo Doc Parentesco cPA  CPAA %
ANA FIDELIA PAREDES DE JMENEZ SININFORMACION CODPARENTESCOMAD si si 50
FELX JMENEZ FAREDES CEDULA DE CIUDADANIA CODPARENTESCOHER si
LEONILDE JINENEZ PAREDES CEDULA DE CIUDADANIA CODPARENTESCOHER si
MERCEDES JMENEZ PAREDES SININFORMACION si
e JNENEZ PAREDES 7s2023¢ SININFORMACION CODPARENTESCOHER si

Carpeta Electrénica de las Personas:

Carpeta Electronica del Caso

Ilustracion 54: Validacion de informacion de personas y crear afirmacion

Para agregar los datos de contactos una vez le demos clic en “Consulta datos de
contacto” nos muestra los datos de contactos que tenga, en caso contrario los
podemos crear tal como se muestra a continuacion.

Indemniza Asignaciones ~ Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios Servicios v Mesa de Ayuda Hola LIDA~

Listado de Datos de contacto asociados: m

Crear Nuevo

Id Teléfono Celular Pais Departamento Municipio Email  Direccion .

Traer Gltimo contacto RNI
49568 3124985145 3133819795 - - COLOMBIA HUILA NEIVA CARRERA25MNO.12-38SUR  vaes =
94780 ARISMENDI MORA COLOMBIA HUILA NEIVA CARRERA 25 NO. 12 - 38 SUR False u
11286558 COLOMBIA HUILA NEIVA KR 24 12 02 SUR BR ARISMENDI MORA True u

Ilustracion 55: Validacion de informacion de datos de contacto

Al dar clic en crear nuevo nos encontramos con la siguiente ventana en la cual usted
debe diligenciar todos los campos necesarios para contactar la persona, sin olvidar el
campo de activo para giro.
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Datos de Contacto registrar

Tipo de Contacto

Residencia

Pais

Seleccione.

Departamento

Municipio

Direccion

Teléfono Fijo Principal

Teléfono Celular Principal

Email

Teléfono Fijo Secundario

Teléfono Celular Secundario

Habilitado para Giro
I Si

]

‘Guardar Cerrar

Ilustracion 56: Agregar datos de contacto

En la misma pantalla de documentar podemos ademas adicionar la documentacion
soporte del caso y de las personas, teniendo en cuenta que todos los documentos de
identidad ya sean (CC, TI, RCN, RCD, NUIP, etc.) se cargaran como identificacion.

Carpeta Electrdnica de las Personas:

Ne

Ilustracion 57: Opcion de Agregar Documentos

Agregar Decumenta
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Adregar Documentacion

Seleccione la persona

JHON FAVER ALVAREZ MARTINEZ

Seleccione el Sgporte

| seLecCiONE..

| SELECCIONE..

CERTIFICACION BANCARIA

IDENTIFICACION

OTRO SOPORTE DE LA PERSONA

PARTIDA DE BAUTISMO

PARTIDA DE MATRIMONIO

S e

AUTORIZACION DE ABONO EN CUENTA

CERTIFICADQ DE VIGENCIA DEL DOCUMENTO

SOPORTE INDOCUMENTADO - EXCLUSIVO ACCIONES CONSTITUCICNALES
CERTIFICADC DE DESAPARICION FORZADA

IDENTIFICACION CURADOR DE BIENES

IDENTIFICACION PERSONA DESIGNADA COMO APOYO

INSTRUMENTO TECNICO DE VALORACION DE APOYOS

PARTIDA O REGISTRO CIVIL DE DEFUNCION

Ilustracion 58: seleccionar el tipo de documentacion a cargar

Agregar Documentacion

Seleccione la persona
CARLOS ALVAREZ PINTO
Seleccione e Soporte

IDENTIFICACION

ingun archivo saleccionada
Susbin

Ilustracion 59: seleccionar el archivo en PDF a cargar

Cerrar

Una vez cargamos el archivo el sistema le muestra en la parte inferior el documento

cargado y le permitira descargarlo de ser necesaria la confirmacion.
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Carpeta Electrdnica de las Personas:

Documento Soporte Activa Fecha Creacion

1085225130 IDENTIFICACION Si 2/5/2018 9:43:42 PM ‘:|
26644568 PARTIDA DE MATRIMONIO Si 2/5/2015 9:34:16 PM ‘:|
18917097 IDENTIFICACION Si 1201212017 3:43:25 PM :

Ilustracion 60: Documentacion cargada

Ya teniendo los documentos cargados podemos crear la afirmacién juramentada y
hacer firmar por el miembro del nlcleo que se encuentre en jornada, es importante

que se tenga en cuenta que para realizar este paso debe tener todos datos de
contacto.

Ilustracion 61: Crear Afirmacion de Juramento

Nota: Para todo el tema de la documentacion el caso debe estar asignado y los
campos de parentesco diligenciado para cuando le demos liquidar no resulten
inconvenientes, igual podemos editar la informacidn y realizar la correccion de esta.

El acta juramenta se carga en la carpeta electrénica de cada caso.

Carpeta Electronica del Casa:

Active Fesha Creacion

1211277017 4:22:95 &AM

No 1211232017 41292 &M

Ilustracion 62: Cargar afirmacion Juramentada carpeta electrdonica

Nota: De esta manera podemos documentar hechos distintos a lesiones que tienen
unos pasos adicidneles los cuales se mostraran a  continuacion.
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5.5.2. Lesiones

Para este hecho la pantalla que muestra a la hora de documentar esta disenada solo
para esta funcién en la cual usted podra agregar los soportes de las victimas, tal como
se muestra a continuacion.

Dirijase al menu superior y haga clic sobre “Asignaciones” una vez se encuentre ahi
se desplegara la opcidén “Consultar Usuario Caso Enlace” tal como se muestra en la
imagen a continuacion:

Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 63: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en el encontrara los diferentes parametros de
busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar la
busqueda:

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Carlas~  Setvicios~ FeedBack

Filtros de Busqueda

1d Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:

Proceso Radicado Hecho Asignado

1290 EN REVISION SI D
1290 HOMICIDIO NO D
1290 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO E
1290 1 HOMICIDIO | a8
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Ilustracion 64: Consultar radicado a asignar

Una vez realice la busqueda del radicado indicado, usted podra validar si esta
asignado o no y a qué usuario se encuentra asignado:

Indemniza  Asignaciones~  Consullas~  Cartas~  Servicios~

Filtros de Busqueda

Lista de asignaciones:

Proceso Radicado Hecho

1290 EN REVISION

1290 HOMICIDIO

Ilustracion 65: Consultar asignacién

Usted podra asignarse el caso independientemente si ya se encuentra asignado a otro
usuario.

Para realizar la asignacion debe seleccionar el caso a asignar y le dar clic en
“seleccionar”, escogemos el usuario y le damos “agregar”, tal como se refleja en la
imagen siguiente.

710.14.15-24 V2




Cédigo: 410,08,06-1

gy UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 05
PROCEDIMIENTO ORDEN DE PAGO DE LA Fecha: 14/07/2021
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 38 de 75
Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartas~  Servicios~ FeedBack
Filtros de Busqueda
I1d Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:

Proceso Radicado Hecho

7 1290 100002 DESAPARICION FORZADA
v 1290 100005 DESAPARICION FORZADA
1290 100 HOMICIDIO
1290 100002 DESAPARICION FORZADA
1290 100005 DESAPARICION FORZADA

Ilustracion 66: Asignhacion de un caso a un Usuario

Cuando el caso queda asignado arrojara el siguiente mensaje:

Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Ilustracion 67: Caso Asignhado.

Nota Importante de Asignacion: Deben asignarse los casos antes de iniciar la
documentacién tanto por radicado como por persona, en caso de no asignarse el caso
solo le permitira consultar y por el mdédulo de persona, si el caso ya estd asignado
debe solicitar al profesional de ruta su reasignacién.

Una vez esté asignado el radicado seleccionado podemos pasar al siguiente link el
cual les permitird consultar, documentar, liquidar es importante que tenga en cuenta
gue si el caso no se encuentra asignado al usuario no podra documentarlo.
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Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~

Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

Consultar Usuario Caso Enlace

l Consultar Usuario Caso Asignado l

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 68: Seleccion de Consulta usuario caso Asignado

Nota Importante de Asignacion: Los casos que se han asignado le saldran
relacionados en esta pantalla se tienen en cuenta los que estén en activo “si” ya que
los que dicen “no” solo permiten consultar.

Al consultar usuario caso asignacion nos muestra todos los casos que tenemos
asignados y que podemos consultar o documentar de acuerdo con cada caso a

trabajar.

Indemniza  Asignaciones~ Consultas~  Cartas~  Servicios ~

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso

FeedBack

Radicado

l ] oo
Lista de asignaciones:
Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion
27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 11/29/2017 8:01:11 PM Opciones &
l 27 1290 100 HOMICIDIO 5 Si 11292017 8:26:13 PM Opciones &
28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 Si 11/29/2017 8:26:13 PM
28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM Opciones &

Ilustracion 69: Consultar por radicado asignado
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Una vez identificado el registro, usted puede consultar o documentar el caso, de tal
manera que todo lo puede hacer desde este mismo front end tal como se muestra a
continuacion:

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacién

27 1290 100 HOMICIDIO 5 No 111292017 8:01:11 PM
27 1290 100 HOMICIDIO 5 si 1112912017 8:26:13 PM Onciones &

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 si 1112912017 8:26:13 PM Consultar

28 1290 100002 DESAPARICION FORZADA 3 No 9/8/2017 8:33:46 AM Bocumentay

29 1290 100005 DESAPARICION FORZADA 4 No 9/10/2017 1:46:33 PM Opciones

29 1290 100005 DESAPARICION FORZADA 4 si 10/29/2017 6:20:39 PM

Ilustracion 70: Opciones de consulta y documentacion

Al dar clic en documentar nos arroja la siguiente ventana en donde podremos iniciar
la documentacion de la lesion.

InGemniza fsigracones-  Conslzs-  Repories-  Cafas-  Serveios-

Informacion Basica de la Victima

AIVAREZ. GODGENEROM

PINTO NO CARGADO

inistrativa

Ilustracion 71: Documentar lesiones

Nos dirigimos a la seccion donde se encuentra la informacién de la indemnizacién
administrativa mediante la cual podremos iniciar la documentacién, como podemos
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ver, es posible eliminar la incapacidad que esté o discapacidad en caso de estar
errada y colocar la que sea correcta para el caso, tal como se muestra a continuacion.

Informacion de la Indemnizacién Administrativa

id Tipo Lesién

Fecha Inicio Incapacidad Fecha Fin Incapacidad Fecha Registro Eliminar
LESION GAUSO INGAPAGIDAD 112512015 12:00:00 AM 32412015 12:00:00 AM

201

2152015 10:36:19 Pl

Ilustracion 72: Documentar lesiones eliminar tipo de lesion

Si tenemos tipo de lesion definido lo podemos agregar haciendo clic en lo cuadritos

encima de eliminar y dar “Agregar Informacién” con esto podemos colocar la lesidon
gue sea la correcta para esa victima vy liquidar el caso.

Informacion de la Indemnizacién Administrativa

id Tipo Lesién Fecha lnicio Incapacidad Fecha Fin Incapacidad Fecha Registro. ]
LESIGN CAUSS INGAPACIDAD - 12572015 12:00:00 AW 32472015 12:00:00 AM

201

Agregar Informacion
Liquidar
un

2052018 10:36:19 P

Ilustracion 73: Documentar lesiones Agregar Informacion

En la seccidn siguiente encontraremos la informacion soportes por radicado mediante
la cual podran subir los soportes de las lesiones de cada caso.

Informacién Soportes por Radicado

Nombre

Agregar Soportes
o Active Fecha Creacion Descargar
201 SOPORTE DE LEION Faise

2052018 10:33.08 PM

Ilustracion 74: Documentar lesiones Agregar Informacion

Como podemos ver también tenemos la opcidon de descargar el documento cargado
para verificar si este es el correcto.

De esta manera es documentado un caso de lesiones ya sean con incapacidad o con
discapacidad.
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5.6. ROL IMPLEMENTADOR Y PROFESIONAL DE RUTA

5.6.1. Modulo Asignaciones

Con este rol el implementador y profesional de ruta puede reasignar caso a través de
la siguiente ruta, en el mend superior y haga clic sobre “Asignacion” una vez se
encuentre ahi se desplegara la opcién “Consultar Usuario Caso” tal como se muestra
en la imagen a continuacion.

Indemniza Asignaciones v Consultas ~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas

I Consultar Usuario Caso I

Consultar Usuario Caso Enlace
Consultar Usuario Caso Asignhado
Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 75: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en el encontrara los diferentes parametros de
busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar la
busqueda:

Indemniza Asignaciones~ Consultas~  Carlas~ Setvicios » FeedBack

Filtros de Busqueda

1d Caso Proceso Radicado
r I

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho Asignado
1290 EN REVISION sl

1290 HOMICIDIO NO

1290 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO

i J i i Y

1290 1 HOMICIDIO il

Ilustracion 76: Consultar asignacion de usuario

Una vez realice la busqueda del radicado indicado usted podra validar si esta asignado
0 N0 Y a que usuario se encuentra asignado:
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Consultas ~

Indemniza

Asignaciones~ Cartas~  Servicios~

FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso

Lista de asignaciones:

Radicado

SELECCIONE
Proceso Radicado Hecho
1290 EN REVISION B
1290 HOMICIDIO Consultar Correo Asociado

Ilustracion 77: Consultar asignacion por usuario

Usted podra asignar el caso independientemente si ya se encuentra asignado a otro
usuario.

Para realizar la asignacién, debe seleccionar el caso a asignar y dar clic en
“seleccionar”, escogemos el usuario y le damos “agregar”, tal como se refleja en la
imagen siguiente.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartas~  Servicios~ FeedBack
Filtros de Bisqueda
Id Caso Proceso Radicado
Lista de asignaciones: D
Proceso Radicado Hecho
2 1290 100002 DESAPARICION FORZADA
@ 1290 100005 DESAPARICION FORZADA
1290 100 HOMICIDIO 4
ACACERES@VICTIMA NIUN
1290 100002 DESAPARICION FORZADA ACANE27@HOTMAIL C
ACASTRO@VICTIMAS M
1290 100005 DESAPARICION FORZADA ACBELALCAZAR@'
ACCARRILLO@
ACGARZON@V
ACGUTIERREZ
ACHINOJO!
ACMENA@
ACPABON@VI -

Ilustracion 78: Asignacion de un caso al usuario

Cuando el caso queda asignado les arrojara el siguiente mensaje:
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Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Ilustracion 79: Caso Asignhado.

En la segunda opcién que encontraran es solo para los enlaces ya que esta solo
permite asignase los casos si no estan asociados a otro usuario y funciona de la misma
manera que la opcion anterior tal como se muestra en la imagen a continuacion.

Indemniza Asignaciones ~ Consultas~ Reportes ~ Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

Auditoria

Consultar Usuario Caso a Verificar (Auditoria)

Ilustracion 80: Selecciéon de Consulta usuario caso enlace

Una vez realizado el paso anterior, podemos verificar si el caso se encuentra asignado,
seleccionando “Consulta Usuario caso” en el encontrara los diferentes parametros de
busquedas, Id_Caso, Proceso, Radicado, por cualquiera de estos es posible realizar la
busqueda:

Indemniza Asignaciones - Consultas ~ Cartas~ Sesvicios ~ FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho Asignado

1290 EN REVISION st
1290 HOMICIDIO NO

1250 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO

i J i Y Y

1290 1 HOMICIDIO S|

Ilustracion 81: Consultar caso asignacion

Una vez realice la busqueda del radicado indicado usted podra validar si esta asignado
0 NO y a que usuario se encuentra asignado:
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Indemniza  Asignaciones~  Consullas~  Cartas~  Servicios~

FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones: SELECCIONE

Proceso Radicado Hecho
1290 EN REVISION B
1290 HOMICIDIO

Consultar Correo Asociado

Ilustracion 82: Consultar asignacién de usuario

Usted podra asignar solo los casos que no se encuentran asignados a otro usuario.

Para realizar la asignacion debe seleccionar el caso a asignar y dar clic en “seleccione”,

escogemos el usuario y le damos “agregar”, tal como se refleja en la imagen
siguiente.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Cartasv  Servicios~

FeedBack

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

Lista de asignaciones:

L]

SELECCIONE...

Proceso Radicado Hecho
v 1290 100002 DESAPARICION FORZADA
v 1290 100005 DESAPARICION FORZADA
1290 100 HOMICIDIO
1290 100002 DESAPARICION FORZADA
1290 100005 DESAPARICION FORZADA ACBELALCAZAR@VICTI co
ACCARRILLO@VICTIMA!
ACGARZON@VICTIMAS
ACGUTIERREZ@VICTIMAS.\ C
ACHINOJOSA@VICTIMAS M| M.CO
ACMENA@VICTIMAS M| 0
ACPABON@VICTIMAS.MILLENIUM.COM.CO v

Ilustracion 83: Asignacion de un caso a un Usuario

Cuando el caso queda asignado arrojara el siguiente mensaje:

Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones
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Nota Importante de Asignacion:

documentar los casos.

5.7. CONSULTAS

Ilustracion 84: Caso Asignhado.

Todos los roles pueden acceder a esta funcionalidad

Para este rol no tendran permisos para

Se ha dispuesto en el menu superior la opcion de “Consultas” cuyo objetivo es que
podamos realizar la busqueda tanto de persona, casos y consultar las novedades por
persona, sin necesidad de asignarse el caso a menos que necesite documentarlo

completamente.

5.7.1. Consulta Persona

Indemniza Asignaciones ~

Consultas ~ Reportes~ Cartas ~ Actos y Oficios = Servicios~

Persona
onsulta FPersona

C. =

Caso

Consulta Caso

Justicia y Paz
Crear Caso Grupo
Consulta Caso Grupo

Asignar Caso Grupo

Novedades

Consultar Novedad Persona

Reprogramaciones
Consultar Reprogramacion Novedad

Consultar Reprogramacion Fondo

Acciones Constitucionales
Crear Accién Constitucional

Consultar Accién Constitucional

Encargo Fiduciario

Consultar Encargos Fiducuarios

Ilustracion 85: Consulta persona.

Una vez identifiquemos la opcidn de “Consulta Persona” podremos iniciar la busqueda
por No documento, ID persona o Nombre de acuerdo con la informacidén que tengamos

a la mano.
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Indemniza Asignaciones ~ Consultas~ Reportes ~ Cartas Actos y Oficios = Servicios

Mesa de Ayuda Hola LIDA~

Filtros de Busqueda

Tipo Documento

No Documento

Primer Nombre Primer Apellido

Segundo Nombre Segundo Apellido

l 2900629

1D Persona (Tabla)

Ilustracion 86: Funcionalidad de busqueda por persona.

Una vez tengamos los datos de la busqueda le damos clic en el botdon “buscar”.

En el resultado que nos mostrara encontraremos dos botones al costado derecho de
la pantalla en donde podemos C “Consultar”, D “"Datos de Contacto”, tal como se
muestra a continuacion.

Filtros de Busqueda

Tipo Documento

No Documento

1129567810

ID Persona (Tabla)

Resutado de la Busqueda:

D Nombre 1 Nombre 2
344085 EMERSON DAVID

Primer Nombre Primer Apellido
Segundo Nombre Segundo Apellido
=]
Apellido 1 Apellido 2 Tipo Documento Documento Género Nacimiento D
GOMEZ RODRIGUEZ TARJETA DE IDENTIDAD 1129567810 9/7/2003 12:00:00 AM

Ilustracion 87: Funcionalidad de consulta.

Al dar clic en “C” nos mostrara todo lo relacionado con la persona consultada y los
casos a los que se encuentre relacionado.

También podra ver toda la documentacidon que se encuentre asociada a esa persona.
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ndemniza PR CIONGTS - Consaultas - Raportes - Cartas - Actos y Oficios - Sarvicios = Mcrsa e Ayuda Hiola LIDW

Detalle de Persona

Informacion Basica:

VT o Tioo G DhaCusmentn
FELIX CEDULA DE CIIDADANLA ~
Segunde Nombe Hiimero de Documenta
SOA2I66

MASCLILIMNG -

MERCADC

NOamero Salarios Hechos Directos Reconocidos NOomero Salarios Hechos Indirectos Reconocidos

0.00 0.00

Casos Asignados:

Radicado Proceso Futa Priorizado Heche Victimizante Tiene Asignacion %

BRGS01.-4329574 387 (=1 S DESPLAZAMIENTO FORZADO s

Casos

La parsona ng thene cascs asignadcs como tutor

Carpeta Electronica:

Soporte Direccion Active Fecha Creacion
CERTIFICADD DE VIGENCIA DEL DOCUMENTO 395119148395 34976 32 pal S Fr232019 9:.46:40 AM
IDENTIFICACION 395/19148395:3497621 pdl Si 7232019 9.45.49 AM

Priorizaciones:

Pricrizacion Descripeion Active Con Soporte Fecha Creaclén
TIPO 23 Descripcitn True No 2021 114124 AM

Mediciones Instrumento Técnico de Valoracion:

La persona no cuanta con valsracknas an ol instrumanto técnico

Circustancias Excepcionales de Salud

La parsona na cusnta crcustancias sxcspclonales do salsd

Ilustracion 88: Funcionalidad consulta persona “C”

"

]

En las opciones de “Casos asignados” usted podra consultar el caso completo o los
casos asociado a esa persona e incluso la documentacién asociada a la persona, al caso
y actos y oficios expedidos, también podra consultar si se le giro y el lugar de giro para

ese caso desde la casilla opciones.
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Indemniza  Asignaciones~

Consulias ~ Reportes~ Cartas~

Actos y Oficios ~

Servicios~

Detalle de Caso

Informacion del Caso:

Procsso Fecha dal hecha victimizants
1445 10/06/2003
Radicado Hecho victimizante

2449386-11611451 HECHOWVIC:DESP

Radicados Asociados

Personas dentro del caso:

Primer Segundo Primer Segundo Documento  Tipo Doc FParentesca

MNombre Nombre Apellido Apellido

DA ELVIRA PEREZ MNIZ 22148240 CEDULADE JEFE{A) DE
CIUDADAMIA HOGAR

Actos Administratives Expedidos

1s] Fecha Creacién Tipe ID Padre Radicado Orfeo Radicado SGW

42037 1ZS2018 11:35:34 AM Z01941018580921 T4508

Carpeta Electrénica de Personas:

Documento Soporte
23148340 CERTIFICADO DE WIGEMNCIA DEL DOCUMENTO
23148340 IDENTIFICATZION

Carpeta Electrénica del Caso:

Soporte

AFIRMACION BAJD JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS GON M&YOR DERECHO

CAPTURA DE PAMTALLA DE WIVAMTO QUE CERTIFICA EL ESTADC ACTUAL DEL CASO

Municipio del Hecho

13744

d Casa

1888397

CPA CPAA %

Si = 58.82 - 2021 -
Oficios Expedidos

[1n] Fecha Creacidn

58055  T/1042020 6:18:48 PM

Activo

n

G Mo

Estado Afic Resolucion Ruta Priorizado Solicitud Tutor

= Mo

Consultar

Consultar Giro

Tutor

Radicado

Solicitud de Indemnizaciin

Descargar Radicado de Solicitud

2020410154!

Fecha Creacion

3126/2010 5:456:22 FM

312672019 5:46:10 PM

Activa Fecha Creacion
Si H28/2012 5:51:04 PM
Si 2i28/2010 5:45:62 PM

Ilustracion 89: Funcionalidad Consulta persona - Consulta casos asignados

Usted podra descargar cualquiera de los soportes cargados para ese caso o persona.

También desde la consulta persona “C”, encontrara las diferentes secciones en donde
usted podra agregar documentacion y descargar soportes.

En la parte de Carpeta Electrdnica hallara toda la documentacion que esta asociada a

la persona.
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Carpeta Electronica: £
Sopore Direceian Active Fecha Craacion
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Ilustracion 90: consulta persona “C” — Carpeta electrénica

En la parte de Priorizaciones encontrara si la persona tiene activo algun criterio de
priorizacion. Si no, desde los cuadritos de opciones usted podra activar o priorizar a
la persona dando clic en la opcion “Agregar documento”.

Priorizaciones:

Agregar Documento
Priorizacion Descripcion Activo Con Soporte Fecha Creacion

TIPO 23 Descripcion True No 4/26/2021 5:46:00 PM Opciones 22

Ilustracion 91: consulta persona “C"” - Priorizaciones

Nota: el sistema valida y prioriza por edad al identificar si la persona tiene 68 afios
0 mas.

Una vez demos clic en agregar documento se abrira esta pantalla, se selecciona la

priorizacion a realizar y se carga el soporte, para finalizar damos clic en el botén
“Subir”, tal como se muestra en la imagen.

Agregar Documentacién de Priorizacion

Seleccione la priorizacion:

I SELECCIONE..

[ Elegir archivos ENingan archivo seleccionado

Subir

Cerrar

Ilustracion 92: consulta persona “C” - Cargar documentacion
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Nota: la priorizacién se realiza si la victima solicitante estd en una situaciéon de
urgencia manifiesta o extrema vulnerabilidad (conforme a lo establecido en la
Resolucion 1049 de 2019, actualizada por la Resolucion 0582 de 2021), de tal forma
que al cumplir con algun criterio de priorizacion la persona ingresa a la ruta priorizada.

La siguiente funcionalidad de Consulta persona “"D” le permite consultar y editar los
datos de contactos de las personas.

Filtros de Blisqueda

Tipo Documento Primer Nombre Primer Apellido
No Documento Segundo Nombre Segundo Apellido

1129567810 ‘
ID Persona (Tabla)

Resutado de la Busqueda:

D Nombre 1 Nombre 2 Apellido 1 Apellido 2 Tipo Documento Documento Género Nacimiento

344085 EMERSON DAVID GOMEZ RODRIGUEZ TARJETA DE IDENTIDAD 1120567810 9/7/2003 12:00:00 AM D

Ilustracion 93: Funcionalidad Consulta Persona opcion “"D=Datos de contacto”

Una vez demos clic en esta funcién se desplegara la siguiente pantalla donde podemos
ver las direcciones actuales que tiene la persona consultada.

Listado de Datos de contacto asociados:

L] Teléfono Celular Departamento Municipio Email Direccion Para Giro

BOLIVAR CARTAGENA gjsndj@mknj.com car12in7-8 True = |

5812048 31255554

5854171 2365156

Ilustracion 94: Funcionalidad Consultas “Datos de contacto”

Si damos clic en los cuadritos de opciones podemos consultar, editar y eliminar de
ser necesario.

Listado de Datos de contacto asociados:

id Teléfono Celular Departamento Municipio Email Direccién Para Giro
5812045 31285584 ATLANTICO BARRANQUILLA hgnimink 3 csd 121 False
5854171 2365156 BOLIVAR CARTAGENA Qlsnaj@mKkn] com car121n7-8 True

Ilustracion 95: Funcionalidad Consultas, edicion, eliminar “Datos de contacto”

710.14.15-24 V2




Cédigo: 410,08,06-1

g;y UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Versién: 05

PROCEDIMIENTO ORDEN DE PAGO DE LA

INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA

Fecha: 14/07/2021

Pagina: 52 de 75

Si no tiene datos de contacto podemos crearlos dando clic en los botones de la parte
de arriba de los de consulta y edicidén tal como se muestra a continuacion.

Listado de Datos de contacto asociados:

Municipio Email Direccién

BARRANQUILLA hgnkmak 3 ced 121

CARTAGENA aisndj@mknj com car12in7-8

Ilustracion 96: Funcionalidad Crear nuevo “Datos de contacto”

d Teléfono Celular Departamento
5812048 31255554 2 ATLANTICO
5.7.2. Consulta Caso

Para Giro

False

oo

True

En esta funcionalidad usted podra consultar el caso dando clic en
“Consulta caso”, sus opciones de busquedas son Id_caso, Proceso,
Radicado cualquiera de estas es valida.

Indemniza Asignaciones ~

Consultas ~

Reportes ~ Cartas ~

Actos y Oficios ~

Servicios ~

Persona
Consulta Persona

Crear VF

Caso

Consulta Caso

Justicia y Paz
Crear Caso Grupo
Consulta Caso Grupo

Asignar Caso Grupo

Novedades

Consultar Novedad Persona

Reprogramaciones
Consultar Reprogramacién Novedad

Consultar Reprogramacion Fondo

Acciones Constitucionales
Crear Accion Constitucional

Consultar Accion Constitucional

Encargo Fiduciario

Consultar Encargos Fiducuarios

Ilustracion 97: Consulta Caso

De igual manera que en consulta persona, este tiene las mismas

consultar.

opciones de
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Indemniza Asignaciones v Consultas v Reportes v Cartas ~

Actos y Oficios v Servicios v

Mesa de Ayuda Hola LIDA ~

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso

Resutado de la Busqueda:

D

Primer Primer Apellido pelli
EMERSON DAVID GOMEZ RODRIGUEZ
ISRAEL GOMEZ SANCHEZ
FRANCISCO JAVIER GOMEZ SANCHEZ
JOSE JOAQUIN GOMEZ SANCHEZ
ALEXANDRA GOMEZ SOLAR

SAMIR ALFONSO GOMEZ SANCHEZ
CRISTIAN ANDRES GOMEZ SANCHEZ

1129567810

1043435275

72296300

1001994516

1140837863

1001997210

1001997211

Radicado

190927-948993

Tipo Doc
CODTIPOIDPERSONA:TI

CODTIPOIDPERSONA:CC
CODTIPOIDPERSONA:CC
CODTIPOIDPERSONA:CC
CODTIPOIDPERSONA:TI

CODTIPOIDPERSONA:CC

CODTIPOIDPERSONA:CC

Radicado

190927-948993

190927-948993

190927-948993

190927-948993

190927-948993

190927-948993

190927-948993

Ilustracion 98: Consulta Caso Opciones de Blusquedas

Si le damos en la opcion “Consultar” nos desplegara de igual manera todo
relacionado con el caso tal como se muestra a continuacion.

Activo

Try|

Try|

Consultar

True

True

True

True

True

(0]
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Indemniza  Asignaciones~

Consulias ~ Reportes~ Cartas~

Actos y Oficios ~

Servicios~

Detalle de Caso

Informacion del Caso:

Procsso Fecha dal hecha victimizants
1445 10/06/2003
Radicado Hecho victimizante

2449386-11611451 HECHOWVIC:DESP

Radicados Asociados

Personas dentro del caso:

Primer Segundo Primer Segundo Documento  Tipo Doc FParentesca

MNombre Nombre Apellido Apellido

DA ELVIRA PEREZ MNIZ 22148240 CEDULADE JEFE{A) DE
CIUDADAMIA HOGAR

Actos Administratives Expedidos

1s] Fecha Creacién Tipe ID Padre Radicado Orfeo Radicado SGW

42037 1ZS2018 11:35:34 AM Z01941018580921 T4508

Carpeta Electrénica de Personas:

Documento Soporte
23148340 CERTIFICADO DE WIGEMNCIA DEL DOCUMENTO
23148340 IDENTIFICATZION

Carpeta Electrénica del Caso:

Soporte

AFIRMACION BAJD JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS GON M&YOR DERECHO

CAPTURA DE PAMTALLA DE WIVAMTO QUE CERTIFICA EL ESTADC ACTUAL DEL CASO

Municipio del Hecho

13744

d Casa

1888397

CPA CPAA %

Si = 58.82 - 2021 -
Oficios Expedidos

[1n] Fecha Creacidn

58055  T/1042020 6:18:48 PM

Activo

n

= Mo

Estado Afic Resolucion Ruta Priorizado Solicitud Tutor

Descargar Radicado de Solicitud

G Mo
Consultar
Consultar Giro
Tutor
Solicitud de Indemnizaciin
Radicado O
20204101 54wy

Fecha Creacion

3126/2010 5:456:22 FM

312672019 5:46:10 PM

Activa Fecha Creacion
Si H28/2012 5:51:04 PM
Si 2i28/2010 5:45:62 PM

Ilustracion 99: Consulta Caso opciones de Consulta

Nota: Se podra descargar cualquiera de los soportes que tenga asociado el caso esto
con el fin de corroborar que la documentacién este bien cargada.

5.7.3. Consultar Novedad Persona:

Para consultar las novedades que pueda tener una persona debemos ingresar de la

siguiente manera:
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Indemniza

Asignaciones -

Consultas ~ Reportes ~ Cartas ~ Actos y Oficios Servicios~

Persona
Consulta Persona
Crear VF

Caso

Consulta Caso

Justicia y Paz
Crear Gaso Grupo
Consulta Caso Grupo

Asignar Caso Grupo

Novedades

Consultar Novedad Persona

Reprogramaciones
Consultar Reprogramacion Novedad

Consultar Reprogramacién Fondo

Acciones Constitucionales
Crear Accién Constitucional

Consultar Accion Constitucional

Encargo Fiduciario

Consultar Encargos Fiducuarios

Ilustracion 100: Consulta Novedades Persona

Una vez demos clic en el enlace nos dirigira hacia la siguiente pantalla donde podemos
realizar la busqueda por el Id Persona, No. documento de la persona a consultar y
podemos ver el estado de la novedad, si esta aplicada, pendiente por aplicar o

rechazada.

Filtro para consultar Novedades

Id Persona

Listado de Novedades

id Id Persona Tipo Documento Documento

4672871 493027 CODTIPOIDPERSONA GG 1001764138

4672871 493027 CODTIPOIDPERSONA'CC 1001764138

Primer Nombre

ISLENIA

ISLENIA

No Documento Actual Estado

I 1001764138 I Seleccione...

Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Estado

PADLA SEPULVEDA MORENO GODESTADONCVEDAD AP

PAOLA SEPULVEDA MORENO CODESTADONCVEDAD AP

Ilustracion 101: Consulta Novedades Persona bisqueda

V-

Fecha Creacién

3/23/2021 2.53.08 PM

B

3/23/2021 2:53:08 PM

Si damos clic en el botdon “C” podemos consultar la novedad realizada de la siguiente

manera.

La informacidn del cuadro principal resaltado es la informacién actual del caso.
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En la parte inferior encontrara la informacion que se cambia, mostrando la
informacién de cémo estaba y como va a quedar.

Detalle Novedad de Persona

rlnfcrmacic’m actual ‘ Informacién de Resoluciones donde se crearan aclaratorias

ID_PERSONA 5493648 No existen resoluciones asociadas
TIPO_DOCUMENTO CODTIPOIDPERSONATI
NO_DOCUMENTO 1088944003
PRIMER_NOMBRE DAIRO
SEGUNDO_NOMBRE

PRIMER_APELLIDO MELENDEZ
SEGUNDO_APELLIDO URRESTY
FEGHA_NACIMIENTO 11/28/2003 12:00:00 AM
GENERO CODGENEROM

ETNIA

FALLECIDO NO REGISTRA

FALLECIDO_FECHA

\ )

Informacién del cambio

Id Campo Valor Anterior Valor Nuevo
9457 TIPO_DOCUMENTO CODTIPOIDPERSONA:RCN CODTIPOIDPERSONATI

S

Ilustracion 102: Consulta Novedades Persona datos modificados

Nota: En la columna estado encontraran "CODESTADONOVEDAD:PE” se entiende que
la novedad aun no ha sido aplicada y esta pendiente, si por el contrario el cédigo es
“"CODESTADONOVEDAD: AP” quiere decir que ya se aplicé la novedad.

5.8. REPORTES

En este mddulo encontrara diferentes opciones donde podra consultar el histdrico de
pagos, casos en proceso de ejecucion y ejecucidn de reprogramaciones, también el
histérico de pagos de indemnizaciones de acuerdo con la vigencia, las victimas que
cuentan con documentacién completa sin pago o incompleta sin pago, entre otros.

5.8.1. Reporte de pagos
Todos los roles tienen acceso a esta funcionalidad

En la siguiente pantalla se muestran las funcionalidades de reportes, a continuacién,
el paso a paso para consultar Reporte de pagos.
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Reporte de Pagos

Reporte de Pagos '
do Reparacion

Reporte de Ejecucion

Reporte de Ejecucion

Reporte de Ejecucion de Reprogramacion

Datos Estadisticos

Reporte Estadistico Indemniza

Cruces Masivos
Solicitud Cruces Masivos

Solicitud Extraccion Informacion

Bodega
Histérico de Indemnizaciones
Documentacién Completa No Pago

Documentacién Incompleta No Pago

Ilustracion 103: Consulta Reporte de pagos

Dando clic en la opcién sefialada en la imagen anterior podemos consultar por el id
caso, proceso, radicado y de ser el necesario por numero de documento del
destinatario.

Recuerde que siempre que colocamos la opcion preferida debemos dar clic en el botén
de Busqueda tal como se refleja en la siguiente imagen.

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado Niimero de Documento de Destinatario

[ )

Ilustracion 104: Consulta Caso en Reportes

Una vez demos clic en el botdn “Buscar” nos desplegara todos los datos de giros, los
cuales podemos ver moviendo la barra de desplazamiento hacia la derecha.
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Resutado de la Busqueda:
ID CASO Proceso Radicado Fecha Hecho Hecho Cédige  Hecho Departamento del Hecho Municipio del Hecho Id Persona No Documei
3028404 1448 NID00764060 5/5/2003 HECHOVIC:DLIS DELITOS CONTRALALIBERTAD E INTEGRIDAD SEXUAL CAQUETA MILAN 18564996 94396024

Ilustracion 105: Resultado Reporte de pagos

5.8.2. Historico de Indemnizaciones:

A continuacidn, el paso a paso para consultar en la herramienta INDEMNIZA el
histérico de pagos de indemnizaciones de acuerdo con la vigencia y las victimas que
cuentan con documentacidon completa o incompleta que no estan pagos.

Ingresar a la opcion Reportes — Historico de indemnizaciones. Una vez ingrese
al modulo, deberd indicar en el filtro de busqueda la vigencia que desea consultar.

Indemniza  Asignaciones»  Consultasv  Reportesv  Cartasv  Actosy Oficios~  Servicios~

Mesa de Ayuda Hola Indemniza~

Filtros de Busqueda

Vigencia

Resutado de la Busqueda:

Ilustracion 106: Interfaz inicial de busqueda reporte de pagos.

5.8.3. Historico Pagos - Blsqueda:

A continuacién, el sistema arrojara los resultados de la busqueda realizada.
Encontrara toda la informacion, segun la vigencia que se indicé en el paso anterior,
la informacidn que se despliega en la herramienta Indemniza esta acorde con el
diccionario de datos anexo al presente documento.
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Una vez demos clic en el botén “Buscar” nos desplegara todos los datos de giros, los
cuales podemos ver moviendo la barra de desplazamiento hacia la derecha.

En caso de que el usuario del sistema requiera acceder al total del histérico de pagos,
bastarda con dar clic al botén “Buscar”, el sistema interpretard que se requiere
consultar la totalidad del histérico de pagos.

Indemniza  Asignaciones~  Consullas~  Reportes~

Cartas ~

Actos y Oficios ~ Servicios »

Mesa de Ayuda la Indemniza ~

Filtros de Busqueda

Vigencia

2019

Resutado de la Busqueda:

IDCASO IDCASOPERSONA IDCASOPERSONAASIGNACION IDPAGOGIRO

2127698 6889457 7444771
2131374 6901875 8584199
1804558 6071521 6079101
844917 3102533 5881170
1766571 5986428 6951066
1939732 6462127 6826533
1876803 6312036 6526429
1954022 6512354 7271802
2091106 6767723 7273468
1888909 6353482 6637203
878627 3239940 5876527
1171617 3572449 6883860
2091141 6767841 7301044
1245905 3655306 7664447
1764360 5979477 5927517
1763978 5978174 5952048
1028643 3905557 53427%
609721 2208622 5889259
2207608 7067612 7744502
1857975 6226621 6771624

1030205
1043765
973954
1051102
996777
1025663
1008243
1004595
1028421
1019151
1015299
984907
1028423
1038723
975526
990746
974864
994183
103198
982068

RADICADO MARCONORMATIVO TIPO_RUTA PERSONAPRIORIZACION SOLICITUD_REGISTRADA IDPERSONAVICTIMA NOMBRE1'
2135908-10487502 1448 TIPORUTAG 1 1 3550885 HERNAND(
98714477843 387 TIPORUTAG 0 1 3551430 PAOLA
2637492-12308886 1448 TIPORUTAG 1 1 3552195 LUISA
2526975-727625 1448 TIPORUTA:G 0 1 3571184 HERNAND¢
2489119-11707231 1448 TIPORUTAG 1 1 3571211 CALIXTO
2116966-10440781 1448 TIPORUTAG 1 1 3571382 MARITZA
2203386-10616841 1448 TIPORUTAG 1 1 3571736 JuLio
3014902-13531916 1448 TIPORUTAG 1 1 3572488 SILVERIA
2287991-10949654 1448 TIPORUTAG 1 1 3555130 JOSE
2543182-11977760 1448 TIPORUTA-G 1 1 3555525 VIVIANA
2603368-862275 1448 TIPORUTAG 1 1 3555978 AURA
2796944-1164086 1448 TIPORUTAT 0 0 3556058 LAURA
2456987-11634356 1448 TIPORUTAG 1 1 3556798 Luis
549642-1237343 1448 TIPORUTAT 0 0 3573402 NATALIA
2284885-10938956 1443 TIPORUTAG 1 1 3574151 JESUS
2876595-13108900 1448 TIPORUTAG 1 1 3574561 JUDITT
3042050-1587002 1448 TIPORUTAG 1 1 3546401 FELIX
2030198-40818 1448 TIPORUTAT 0 0 3546509 VICTOR
2051365-10191031 1448 TIPORUTAG 1 1 3546544 MARIA
2094796-10376090 1448 TIPORUTAG 1 1 3546881 MARIA

Ilustracion 107: Interfaz de busqueda de histdrico de pagos por vigencia seleccionada.

5.8.4. Modulo Documentacion Completa No Pago:
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Para consultar las victimas con documentacion completa sin pago, se ingresa a la
opcion Reportes — Documentacion completa no pago. El Sistema ejecutara la
busqueda de los casos que a la fecha de busqueda figuren con las siguientes

caracteristicas:

- Casos con solicitud radicada en el sistema (para casos de ruta General).

- Casos con linea de vida completa.

- Registros con asignacién de porcentajes.

- Registros sin giro de indemnizacién ejecutado.

Indemniza  Asignaciones»  Consultasv  Reportes~

Cartas ~

Actos y Oficios Servicios »

Mesa de Ayuda Hola Indemniza~

Resutado de la Busqueda:

IDCASO IDCASOPERSONA IDCASOPERSONAASIGNACION RADICADO MARCONORMATIVO TIPO_RUTA PERSONAPRIORIZACION SOLICITUD_REGISTRADA IDPERSONAVICTIMA NOMBRE1VICTIMA APELLIDO1V

1 432139 432139

432140 432140

432141 432141
1 432144 432144
1934184 6457202 9013634
1934193 6448767 9013643
1934251 6458310 9013692
1939092 6460297 9013714
1934189 6454786 9013639
1934208 6457028 9013656

333329
333341
333440
254217
333335
333372

1290
1290
1290
1290
1290

1290

0

olo|o|e|lele|le|e|e

0

© o o oo ©o oo o

1

1
1
1
2
3

DORIS MORENO
DORIS MORENO
DORIS MORENO
DORIS MORENO
ARTURO CUNAPA
VINEY GARABATO
JHON TOCOBIA
JHON TOCOBIA
ABELARDO DUAVE
EIDER MAJIN

Ilustracion 108: Previsualizacion de los casos con documentacion completa sin pago ejecutado.

El sistema mostrara en pantalla una vista previa de los casos que cumplan las
caracteristicas antes mencionadas, de igual forma el sistema permitira ejecutar la
descarga del resultado de la consulta en archivo plano en formado CSV.
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5.8.5. Moddulo Documentacién Incompleta No Pago:

Para consultar las victimas con documentacién incompleta sin pago, se ingresa a la
opcién Reportes - Documentacion incompleta no pago. En este reporte el
sistema ejecutara la consulta de los casos que figuren con documentacion incompleta
en la fecha del corte de la informacién.

Servicios » Hola Indemniza~

Indemniza

Asignaciones ~ Consultas v Reportes Cartas » Actos y Oficios » Mesa de Ayuda

Resutado de la Busqueda:

IDCASO IDCASOPERSONA IDCASOPERSONAASIGNACION RADICADO MARCONORMATIVO TIPO_RUTA PERSONAPRIORIZACION SOLICITUD_REGISTRADA IDPERSONAVICTIMA NOMBRE1VICTIMA APELLIDOTY

1244 360908 360908 102235 1290 0 0 386164 FERNANDO ALVAREZ
1630 319470 319470 102987 1290 0 0 338682 ELPIDIO SOTO
2348 356493 356493 104245 1290 0 1] 470961 HERNANDO MARIN
2412 1051836 1051836 104356 1290 0 0 633005 JOSE GONZALEZ
2581 337918 337918 104680 1290 0 ] 574634 JORGE OCHOA
2607 346430 346430 104738 1290 0 0 243405 DAVID SANCHEZ
2712 337930 337930 104971 1290 1 0 454031 HECTOR OSORIO
2712 337932 337932 104971 1290 0 (] 454031 HECTOR 0OSORIO
3134 804218 10278740 105790 1290 TIPORUTAT 0 0 1582677 JOHN SERNA
3206 303159 303159 105929 1290 TIPORUTAT 0 0 605946 JOSE SAAVEDRA

Ilustracion 109: Previsualizacion de

Igual que en los reportes antes
los datos a exportar, también

casos que figuren con documentacion incompleta y sin pago.

mencionados, el sistema le permitird pre visualizar
estara disponible la posibilidad de descarga del

resultado de la consulta ejecutada.

5.9. ROL DIRECTOR TERRITORIAL

5.9.1. Cartas

Esta funcionalidad se encuentra
con rol de Director Territorial.

visible y podran tener el acceso a él solo las personas
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Verificacion Giros

Consulta Pagos Giros

Cartas
I Consulta Carta l

Consulta Carta Reprogramacion

Soportes de Cartas
Crear Soporte de Carta

Crear Soporte de Carta Reprogramacion

Ilustracion 110: Consultar Cartas

En esta consulta encontraran las diferentes formas de busqueda ya sea por
resolucién, radicado, departamento, municipio o numero de documento del
destinatario, por cualquiera de estas opciones usted podrd buscar sin ningun
problema tal como se muestra en la siguiente imagen.

Indemniza Asignaciones Consultas~  Reportes~ Cartas~  Servicios~ FeedBack

Buscador

Resolucion Departamento de Giro No Documento Destinatario
Radicado Municipio de Giro
l 100 I

Ilustracion 111: Consultar busqueda de cartas

Una vez le muestre el resultado usted debe seleccionarlas y dar clic en el botén
descargar seleccion.
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Indemniza  Asignaciones~  Consultas+

Buscador

Resolucion

Radicado

Seleccionar Todos Descargar Seleccion I

Id Resolucion Fecha Resolucién
304565 w § 510 20171222
384557 @ [ 510 2017-12-22
384771 w | 510 2017-12-22

Reportes~

Radicado

2166257-193257
2166257-193257

133118-853089

Cartas~ Sermvicios~

Departamento ds Giro No Documento Destinatario

Municipio de Giro

D Primer Nombre D Primer Apellido D Documento Giro Depto
KARENTH CABARCAS 1024552274 BOGOTA
YERALDINE CABARCAS 1084300420 TOLIMA
MARCEDENIA BIOJO 59574384 BOGOTA

Gira Muni

BOGOTAD.C.

ARMERO

BOGOTAD.C.

Ilustracion 112: Consultar seleccion y descargar cartas

FeedBack
Valor Fecha Creacién
213520726 1/28/2018 5:08:37 FM
3135287.25 1/28/2018 5:08:37 PM
6638789.05 1/28/2018 6:08:27 PM

Nota: las cartas de reprogramacion se descargan de igual manera a las de un

proceso normal.

. Reportes “"Cartas”

Estando descargadas las cartas podemos bajar el archivo en reporte de las cartas a
un Excel en caso de ser requerido para confirmar los datos del giro, el cual se podra
realizar a través de la ventana de Reportes y Reporte Ejecucion.
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Reporte de Pagos
Reporte de Pagos

Reporte de Pagos Fondo Reparacién

Reporte de Ejecucién
l Reporte de gecucic'on I

Reporte de Ejecucion de Reprogramacion

Datos Estadisticos

Reporte Estadistico Indemniza

Cruces Masivos
Solicitud Cruces Masivos

Solicitud Extraccion Informacion

Bodega
Histdrico de Indemnizaciones
Documentacion Completa No Pago

Documentacion Incompleta No Pago
Ilustracion 113: Consultar seleccion y descargar cartas
Una vez esté en esta pantalla podra encontrar una clave que genera automaticamente

el sistema con la cual podra desbloquear el archivo descargado, colocando el nimero
de proceso vigente.

Indemniza  Asignaciones~  Consuftas~  Reportes~  Carlas~  Servicios= FeedBack

Clave Generadal 13592-eu&SMc[|+ [r engala en cuenta para el archivo que va a descargar.

Reportes de Ejecucion de Pagos

Seleccione el Numero del Proceso

M| Descargar ]

Ilustracion 114: Consultar seleccion y descargar cartas
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Nota: Es importante tener en cuenta que para el proceso de cartas de
Reprogramaciones el proceso es el mismo con la Unica diferencia de que para el
reporte escogemos la segunda opcién de Reporte ejecucion de reprogramaciones
de resto, el procedimiento es igual.

5.10. ACTOS Y OFICIOS

5.10.1. Consultar Oficio

En este mddulo las consultas para oficios estan habilitadas independientemente del
rol que se tenga asignado, usted podra consultar dando clic en la opcién “Consultar
Oficio”.

Indemniza Asignaciones Consultas~ Reportes = Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios v

Actos Administrativos Masivos
Actos Administrativo de Si Reconocimiento V2
Actos Administrativo de Si Reconocimiento - Prioritaria

Cargue Masivo
Crear acto manual

Oficios Masivos

I Consultar Oficio l

Consultar Oficios V2

Ilustracion 115: Consultar Oficio

Para consultar oficios se podra realizar la busqueda seleccionando su estado
(Aprobado, No aprobado o Todos) y con el Radicado del caso, tal como se muestra a
continuacion.
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Generacion y Consulta de Oficios

Filtro de Informacion

Estado Radicado

Todos ~ ‘ l Buscar

No Aprobado (Noe Generado)

Aprobado (Generado)

Ilustracion 116: Consulta de oficio

Una vez realizada la busqueda, se desplegara el listado donde se podran seleccionar
los casos para las acciones necesarias, como Generar PDF o Generar Radicado del
Oficio, dando clic en el botdon de “opciones”.

FlIro ae intormacion

Estado Radicado

Todos v 418097-2056563

Lista de Casos por Tipo Plantilla:

ID Caso Radicado Hecho Victimizante 1D Oficio Radicado sGV

1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 17702 20194108398311

1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 210053 20214107066921 Generar PDF

1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 17702 2019410839831 Generar Radicado
Descargar Radicado

1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 210053 20214107066921 I

Ilustracion 117: Generar oficio

También desde el botdon de “opciones” encontrara la opcién de “Descargar Radicado”.
Luego de consultar por el radicado, se selecciona el caso y damos clic en Descargar
Radicado, aqui se descargaria en PDF para visualizarlo o si lo prefiere cuando el
oficio se encuentre generado se podra consultar usando el radicado Orfeo sefialado
en la lista de busqueda, tal como se muestra en la imagen siguiente.
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Lista de Casos por Tipo Plantilla:
ID Caso Radicado Hecho Victimizante ID Oficio SGV
1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 17702 2019410839831 Opciones &
1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 210053 2021410706921 Generar PDF
1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 17702 2019410839831 Generar Radicado
1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 210053 2021410706921 e
1444457 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 17702 2019410839831
@ Indemniza-Oficio (1).pdf » Mostrar todo

Ilustracion 118: Descargar Oficio

5.10.2. Consultar Oficios V2

En esta pantalla vemos que el moédulo cuenta con una segunda opcidn para consulta
de oficios “"Consultar Oficio V2”.

Indemniza Asignaciones v Consultas~ Reportes v Cartas~ Actos y Oficios~ Servicios v

Actos Administrativos Masivos
Actos Administrativo de Si Reconocimiento V2
Actos Administrativo de Si Reconocimiento - Prioritaria

Cargue Masivo
Crear acto manual

Oficios Masivos
Consultar Oficio

IConsuItar Oficios V2 l

Ilustracion 119: Consultar Oficios V2

Se cargarda la siguiente pantalla donde usted podrda Generar Oficios, seleccionando
primero el “Tipo de Oficio”, el “Estado” de Aprobado, No aprobado o Todos y
“Radicado” del caso, tal como se muestra en la imagen.
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Oficios V2
Filtro de Informacion
Tipo de Oficio Estado Radicado

SELECCIONE v Todos 1 |

OFICIO - LINEA DE VIDA INCOMPLETA

OFICIO - METODO - FAVORABLE

OFICIO - METODO - NO FAVORABLE

OFICIO - PAGO 100% - HECHOS DIRECTOS
OFICIO - PAGO 100% - HECHOS INDIRECTOS
OFICIO - PRIORIZACION CUMPLIO CRITERIO

OFICIO - PRIORIZACION NO TENIDA EN EXPEDICION DE ACTO DE RECONOCIMIENTO

Ilustracion 120: Consultar Oficio V2 - basqueda

Una vez se despliega el resultado de la busqueda, seleccionamos el caso y damos clic
en “Aprobar”, seguidamente el sistema generara el oficio indicando en la parte
superior el mensaje de confirmacion y en el listado de la consulta en el campo No.
oficio se encontrara el respectivo nimero.

Oficios V2

Filtro de Informacién

Lista do Gasos por Tio Plantt: =
1D Caso Oficio Radicado Hecho No Radicado SGV
2t : U E C 056 1\
D%]MS OFICIO - METODO - NO FAVORABLE 2878955-12TT985 HECHOWIC DESP 210056 !-f m

Ilustracion 121: Oficio V2 - Generar Oficio

Continuando con la generacion de oficios, lo siguiente es ir al botédn de opciones y dar
clic en “Generar Radicado”, donde seguidamente en el listado de la consulta se
mostrara el nimero del radicado Orfeo generado.
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Lista de Casos por Tipo Plantilla:
ID Caso Oficio Radicado Hecho No Oficio SGV
1444457 OFICIO - METODO - NO FAVORABLE 418097-2056563 HECHOVIC:DESP 210053 20214107066921 Opciones
Generar PDF

Generar Radicado

Ilustracion 122: Consulta Oficio V2 - Generar radicado

Finalmente, en la parte superior de la pantalla, se mostrara el mensaje de
confirmacion, tal como se ve en la imagen.

Ilustracion 123: Generar radicado

También desde el botdén de “opciones” se podra descargar el oficio generado para
visualizarlo, dando clic en “"Generar PDF” o si lo prefiere cuando el oficio se encuentre
generado se podra consultar usando el radicado Orfeo sefialado en la lista de
busqueda, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Filtro de Informacion

Tipo de Oficio Estado Radicado

OFICIO - METODO - NO FAVORABLE v Todos v 418097-2056563 m

Lista de Casos por Tipo Plantilla: m

ID Caso Oficio Radicado Hecho No Oficio No Radicado SGV
1444457 OFICIO - METODO - NO FAVORABLE 418007-2056563 HECHOVIC:DESP 210053 20214107066921
Generar PDF

Generar Radicado

I @ Indemniza-Resolu....pdf ~ l Mostrar todo

Ilustracion 124: Consulta Oficio V2 - Generar PDF

Nota: Dentro de las funcionalidades de Actos y Oficios encontramos dos opciones de
consulta de acuerdo a las plantillas dispuestas, para cualquiera de las funcionalidades
las opciones de consulta y procedimiento son muy similares, usted podrd generar
oficio, generar radicado y generar la descarga en PDF del mismo.
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5.11. SERVICIOS

. Consulta Eventos Relacionados

En este mddulo usted podra realizar la identificacion y relacién de eventos a un hecho
victimizante seleccionado para documentacién y asi mismo la identificacion de
victimas relacionadas a reparar.

Indemniza Asignaciones ~ Consultas~ Reportes = Cartas~ Actos y Oficios ~ Servicios ¥

RNI

ICcmsuIta Eventos Relacionados l

Ilustracion 125: Consulta SER

Una vez cargada la pantalla se podra consultar siguiendo los pasos, tal como se
muestra en la imagen a continuacién. Con cada consulta o busqueda realizada se
habilitara la opcion de la consulta subsiguiente.
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l Paso 1: Escriba el nimero de documento '
Numero de documento
Limpiar Busqueda

[Paso 2: Seleccione la fuente de la cual desea ver las declaraciones ]

IPaso 3: Seleccione el hecho en particular I

IResuItados de la busqueda l

Ilustracion 126: Consultar eventos relacionados

En el Paso 1 podra realizar la busqueda por nimero de documento de la victima y dar
clic en el botén de “Buscar”.

Paso 1: Escriba el nimero de documento

Numero de documento

I 52424278 ILimpiar Busqueda

Paso 2: Seleccione la fuente de la cual desea ver las declaraciones

FUENTE TIPO_DOCUMENTO DOCUMENTC NOMERE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDOZ GENEROC F_NACIMIENTO ETNIA DISCAPACIDAD
SIPOD  Cédula de Ciudadania 62424278 PAOLA ANDREA  DIAZ SEQUEDA  Mujer 10/13/1977 12:00:00 AM  Negro(a) o Afrocolombianofa)  NINGUNA
SIRAV CEDULA DE CIUDADANIA 52424278 PAOLA ANDREA DIAZ SEQUEDA FEMENINO  1/1/1900 12:00:00 AM NO DEFINIDO SIN INFORMACION

Ilustracion 127: Consulta SER - Paso 1

En el Paso 2 se mostrara el resultado de la blusqueda realizada en el paso anterior,
podra visualizar todos los datos y seleccionar la opcidén de “Ver declaraciones” de la
fuente que desea ver, moviendo la barra de desplazamiento a la derecha.
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Paso 2: Seleccione la fuente de la cual desea ver las declaraciones

E TIPO_DOCUMENTO

Cédula de Ciudadania 52424278 PACLA ANDREA  DIAZ

CEDULA DE CIUDADANIA 52424278 PAGCLA ANDREA  DIAZ

DOCUMENTO NOMBRE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 GENERO

F_NACIMIENTO ETNIA

DISCAPACIDAD

SEQUEDA  Mujer 10/13/1977 12:00:00 AM Negro(a) o Afrocolombiano(a) NINGUNA

NO DEFINIDO SININFO

SEQUEDA  FEMENINO 1/1/1900 12:00:00 AM

Opciones &

Ver Declaraciones

Ilustracion 128: Consulta SER - Paso 2

L]

En el Paso 3 se podra ver la seleccion de fuente que consultamos en el paso anterior
y los datos del hecho, el cual al desplazarnos a la derecha se podra seleccionar la

opcién de “Ver Eventos”.

Paso 3: Seleccione el hecho en particular

FUENTE NUM_FUD_NUM_CASC  ID_DECLARACION

SIPOD 159162 159162 5

PARAM_HECHO HECHO

DEPTO_OCU MUN_OCU
SAN ONOFRE (70713)

Desplazamiento Forzado ~ SUCRE (70)

Ilustracion 129: Consulta SER - Paso 3

8/22/2001 12:00:00AM

FECHA_SINIESTRO

Ver Eventos

Una vez realizada la consulta de la imagen anterior, el sistema arroja los resultados
con todos los campos de datos de la persona y las declaraciones relacionadas, se
podran visualizar los campos moviendo la barra de desplazamiento a la derecha.

Por ultimo, se podra seleccionar los registros pertenecientes al caso requerido y en
opciones damos clic en “"Agregar”, para que finalmente el caso nuevo se cargue en la
Herramienta, tal como se muestra en la imagen a continuacion. El proceso se confirma
con un mensaje en la parte superior “Se ha creado el caso con radicado xxxx".
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Resultados de la busqueda Opciones Hi
Agregar
FUENTE ID_PERSONA NOMBRE1 NOMBREZ APELLIDO1 APELLIDO2Z DOCUMENTO TIPO_DOCUMENTO RELACION ID_DECLARACION IDREG FEI _ .. .. _____. __ I
RUPD 5950571 KAROL PAOLA ARIAS ROMERC 1104256850  Tarjeta de Identidad Hijo{a)Hijastro(a) (Activo) 1202313 6821962 Individual g
RUPD 778824 MARCO ANTONIO ALMANZA  CARDENAS 92502417 Cedula de Ciudadania Esposo(a)/Compariero(a) (Activa) 159162 763708 Individual Ll
RUPD 778825 MILENA PATRICIA MEJIA SEQUEDA 23181972 Cédula de Ciudadania Hijo(a)Hijastro(a) (Activo) 159162 763709 Individual o
RUPD 778827 PAOLA ANDREA  DIAZ SEQUEDA 52424278 Cédula de Ciudadania Otros Parientes (Activo) 159162 763711 Individual Tt
UPD 778828 CARLOS  ARTURO  ARIAS BLANCO 92532843 Cédula de Ciudadania Yemo/Nuera (Inactivo) 159162 763712 Individual an
RUPD 778828 CARLOS ARTURO  ARIAS BLANCO 92532843 Cedula de Ciudadania Jefe(a) de hogar (Activa) 1292313 6821941 Individual 9t
RUPD 778823 CARMEN SEQUEDA CONTRERAS 64544451 Cédula de Ciudadania Ofros Parientes (Declarante) (Inactivo) 1282313 6821942 Individual ot
RUPD 2242460 CARLOS  MARIO ARIAS MEJIA 1193573846  Tarjeta de Identidad Hijo(a)Hijastro(a) (Activo) 1589162 2184596 Individual T,
RUPD 778826 MARCOS ANTONIO ALMANZA  SEQUEDA 1041266575  Cédula de Ciudadania Hijo(a)Hijastro(a) (Activo) 159162 763710 Individual o7
RUPD 2242465 KAROLAY ARIAS MEJIA 1104256539  Tarjeta de Identidad Hijo(a)Hijastro(a) (Activo) 159162 2184602 Individual T
RUPD 778823 CARMEN SEQUEDA CONTRERAS 64544451 Cedula de Ciudadania Jefe(a) de hogar (Declarante) (Activo) 159162 763707 Individual 9t
RUPD 5950677 CARLOS  JOSUE ARIAS ROMERO 1102860336  Registro Civil Hijo(a)Hijastro(a) (Activo) 1202313 6821972 Individual o
RUPD 5950573 CARLOS DAVID ARIAS ROMERO 1104259263  Tarjeta de Identidad Hijo(a)Hijastro(a) (Activo) 1292313 6821964 Individual Tt
e —

—
—

Ilustracion 130: Consulta SER - Resultados y cargue

Nota: Es importante tener en cuenta que ademas de consultar por este mddulo, la
principal funcionalidad de Servicio Eventos Relacionados es realizar el proceso de
cargue de casos nuevos.

5.12. MATRIZ DE ROLES

Se adjunta la matriz de roles para que se tenga una idea que de acuerdo al perfil
asignado dependen los permisos.

Item |Permisos Estado |DT [Ruta Integla I dor |Orientador |Enlace Territorial |Operacién Gestion Especial y Aditoria [Coordinador |Profesional de Ruta |Enlace de Ind
1|ConsultarCarta.aspx Activo |X
2|ConsultarCasoPersona.aspx Activo [X [X X X X X X
3|ConsultarCasoPersonaDetalle.aspx Activo |X |X X X X X X
4[DocumentarCasoPersona.aspx Activo X X
5|DocumentarCasoPersonalesiones.aspx Activo X X
6|ConsultarNovedadPersona.aspx Activo X X X X
7|ConsultarPersona.aspx Activo [X [X X X X X X X
8|ConsultarPersonaDetalle.aspx Activo [X [X X X X X X X
9|EditarPersona.aspx Activo X X X
10[RNIConsultarEventosRelacionados.aspx  [Activo X X X
11|ConsultarUsuarioCaso.aspx Activo X X
12|ConsultarUsuarioCasoAsignado.aspx Activo X X
13|Consultar Reporte Pagos Activo |X [X X X X X X X
14|Consultar Carta Reprogramacion Activo |X
15|Consultar Carta Reprogramacion Backend [Activo |X

Ilustracion 131: Matriz de roles.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

o Ley 1448 de 2011.
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. Decreto 1290/2008

o Ley418/1997

. Ley 387/1997

o Resolucion 1049 de 20109.

o Resolucion 0582 de 2021.

7. ANEXOS:

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

Vi

01/02/2016

Creacion del Manual

V2

30/01/2017

Inclusion de un nuevo modulo en la herramienta: Dentro del Item 5.
Desarrollo, Se incluyé el item 5.5. Cargar Soportes

de Notificacion y al incluir el nuevo médulo el item 5.5. Cerrar Sesién cambia
a b5.6.

V3

15/05/2018

Actualizacion por cambio del nombre del proceso de Gestion de Reparacion
Individual y Colectiva a Reparacién Integral.

Actualizacion del formato por cambio del Procedimiento Control de
Documentos.

Eliminacion de la introduccion.

Inclusion del alcance del manual.

Ajuste de la numeracién remplazando el numeral 5. Desarrollo por el 4.
Actividades.

Ajuste de la numeracién del numeral 4.

va

16/04/2021

Se actualiza el formato por cambio de la imagen institucional.

Se cambia el procedimiento al que estaba asociado el manual. Pasa del
Procedimiento de Documentacion Para el Acceso a La Medida de
Indemnizacién Administrativa al procedimiento orden de pago de la
indemnizacién administrativa.

Se incluye la introduccion.

Se incluyen dos mddulos de la herramienta en el item 4. Actividades:

* Item 4.9 Actos y Oficios.

* ftem 4.10 Servicios,

* Y se modifica la numeracion del item de Matriz de roles al 4.11.

Se incluye los documentos de referencia.

V5

14/07/2021

Se actualiza el item 5.1. Inicio de sesion.

Se actualiza el item 5.6. Consultas; se realiza ampliacion del punto Consulta
Persona, de cara a las priorizaciones en el sistema.

En el item 5.7. Reportes, se realiza inclusién del “Manual de usuario
indemniza - maddulos histérico de indemnizaciones y documentacidn
completa e incompleta sin pago (Cddigo: 410,08,06-4; Version: 01; Fecha:
27/11/2020) los siguientes temas:

5.7.2. Histoérico de Indemnizaciones:

5.7.3. Historico Pagos - Busqueda:

5.7.4. Modulo Documentacion Completa No Pago:

5.7.5. Médulo Documentacion Incompleta No Pago:

Se complementan los documentos de referencia incluyendo:

* Decreto 1290/2008

* Ley 418/1997
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Version ‘ Fecha Descripcion de la modificacion
* Ley 387/1997

* Resolucion 1049 de 2019.
* Resolucién 0582 de 2021.
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