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1. OBJETIVO:

Establecer cada uno de los pasos que se deben desarrollar para la realizacién de las

reprogramaciones de Fondo en la herramienta tecnoldgica Indemniza.

2. ALCANCE:

La finalidad de esta guia es contribuir a la realizacién de las reprogramaciones de Fondo,
indicando cada uno de los pasos de las gestiones que se deben ejecutar en la herramienta
Indemniza para tal fin. Para ello, inicialmente se debe identificar el motivo que conllevo a
la configuracién de este tipo de reprogramacién, contar con informacion completa y
detallada junto a la documentacion requerida para cada caso, finalizando asi con la
reprogramacion de los beneficiarios por medio del modulo dispuesto para ello. La guia
incluye captura de pantalla y explicacién de cada paso a seguir.

3. DEFINICIONES:

e AA - Acto Administrativo: Toda manifestacion unilateral de la voluntad de
quien ejerce funcidon administrativa, tendiente a la produccion de efectos

juridicos.

e BDD: Base de Datos.

e CPA: Caso con persona activa.
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e CPAA: Caso con persona Activa y Asignado.

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

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

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

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

o« INDEMNIZACION: Medida de Reparacion Integral, representada en la
compensacion econdmica que se otorga a la victima con derecho a recibirla, por
el dafno sufrido a causa de uno o mas hechos victimizantes en el marco del
conflicto armado.

e MAARIV: Modelo de atencién, 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 inversién en las
diferentes lineas de inversidn dispuestas por la ley.

e NNA: Nifas, nifios y adolescentes.

e NOVEDAD: Corresponde a todas aquellas solicitudes que implican cambios
sustanciales sobre la informacion del Registro Unico de Victimas.

e REPROGRAMACION DE FONDO: Son las reprogramaciones en las cuales se ha
identificado que:

1). Cuando existe error en la distribucion: Estos registros se identifican cuando el
porcentaje asignado no corresponde a la distribucién establecida en la ley 418 de 1997,
Decreto 1290 de 2011, o Ley 1448 de 2011.

2). Cuando aparecen destinatarios con igual o mejor derecho: En estas
situaciones debemos identificar si existen recursos que se encuentren reintegrados, si
existe un porcentaje cobrado y otro reintegrado, o el 100% de los recursos se
encuentran cobrados.

3). Cuando en el nicleo familiar hay destinatarios fallecidos: Se debe verificar
si el fallecimiento fue antes o después de la asignacion de recursos.

4). Cuando el fallecimiento es antes de la asignhacion de recursos: Este es el
punto de partida para saber si trata o no de una Sucesién, toda vez que, si el
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destinatario de la indemnizacién administrativa fallecié con anterioridad a la asignacién
de recursos, se debera revocar parcialmente el acto administrativo por ser ineficaz, y
se distribuiran los recursos entre los destinatarios sobrevivientes realizando una
reprogramacion de fondo.

5). Cuando el fallecimiento es después de la asignacion de recursos: Después
de la asignacién de recursos, estos ya hacen parte del patrimonio de la victima, por lo
gue se debera solicitar al correo la certificacion por el valor total de los recursos
asignados que se encuentran en DTN con el fin de que hagan parte en la masa
sucesoral.

e RNI: Red Nacional de Informacion

e RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas!®.

e SGV - SISTEMA DE GESTION DE VICTIMAS: Herramienta donde se canalizan las
solicitudes realizadas por los ciudadanos via telefénica, virtual y presencial, lo anterior
con el fin de crear una ruta Unica que soporte el modelo de atencidén integral a la Unidad
de Victimas.

e SOSPECHA: Registro que presenta algun tipo de novedad lo cual impide que se lleve
a cabo la indemnizacion.

e SUCESION: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que se heredan de una
persona tras su muerte.

e VIVANTO: Herramienta que consolida toda la informacién de los diferentes sistemas
de las entidades del SNARIV y los cuatro marcos normativos que conforman el RUV
(SIPOD, SIV, SIRAV Y LEY 1448 DE 2011), con las restricciones de seguridad y
confidencialidad de la informacion respectiva.

La consulta individual de Vivanto permite consultar la informacion de las victimas del
Registro Unico de Victimas y verificar los turnos de ayuda humanitaria otorgados a las
victimas.

4. ACTIVIDADES:

1. La siguiente imagen ubica al usuario en la ventana principal de INDEMNIZA cuando
éste accede a la herramienta.

L Art 154 Ley 1448 de 2018: REGISTRO UNICO DE VICTIMAS. La Unidad Administrativa Especial para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas,
sera la responsable del funcionamiento del Registro Unico de Victimas. Este Registro se soportara en el Registro Unico de Poblacién Desplazada que
actualmente maneja la Agencia Presidencial para la Acciéon Social y la Cooperacion Internacional para la atencién a la poblacién en situacion de
desplazamiento, y que sera trasladado a la Unidad de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas dentro de un (1) afio contado a partir de la
promulgacién de la presente Ley.
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ndemniza

Zd  Asignacones=  Consulas+  Repories=  Caras=  Seniciose

FeedBack  Hola DAVID=

2. El siguiente paso consiste en acceder nuevamente a la opcién Consulta Persona vy

realizar la busqueda de la persona de acuerdo con lo indicado en la primera parte del numeral
3.

] Asqracones - s+ Reporfes-  Cafase  Senicise

FeedBack  Hola DAVID-

]

Consula Persora
Euitosa b actuazado comectan
Consula Caso
Lisiado 3 Datos de contaciod i
] Tetone Consalar Nevedad Persona Deprruments Wunicipss Emal Drezcion Pan iy
Lokt SANTANDER EARRANCABERUEA FINGA VEREDA PENJAVO T D
REyIasee

Consullar Reprogramenion Noveda

3. El paso siguiente, después de que INDEMNIZA ha mostrado los resultados de
blsqueda, es dar clic en el botén azul identificado con la letra € (consultas) que aparece al
costado derecho de la pantalla en la misma linea del registro que se va a reprogramar.
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Indemniza  Asgnacones-  Conssllas-  Repories-  Camas-  Servicns- FeedBack  Hola DAVID -

Filtros de Bisqueda

7o Documers e tozre Prmer doain

Yot Documarts Sagro et Sagunet apates

Resutado d¢ 3 Busqueda:

o Nombre | Nombre 2 Apehide 1 Apelidc 2 Tipo Documento Documents Genero. Kacimente

8181 Al SaLazat CARDENAS CEDULA DE CUDADANIA 12T FEMENNO 1321977 120000 AM B B

4. Al dar clic en el botén € (consultar), Indemniza muestra en una nueva interfaz los
casos asociados con el destinatario de acuerdo con los criterios de busqueda usados. Se
debe seleccionar el registro al que corresponde la reprogramacion, para lo cual, el usuario

debe dar clic en el botén opciones  Opciones 2 que esta ubicado al frente. Posteriormente se
despliega un listado con tres opciones, se debe dar clic sobre Documentar.

Cason Avgnado:

Radicade Proce Heche Vebminante Tiet Asgraceie §

Carpeta Electronica:

5. Indemniza lleva al usuario a una nueva interfaz en la cual se detalla el caso. Esta
interfaz consta de 6 secciones: 1) Informacidén del caso, 2) Informacion de la Victima, 3)
Porcentaje Asignado, 4) Personas dentro del caso, 5) Carpeta Electrénica de las Personas v,
6) Carpeta Electrénica del caso.
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6. El usuario se debe ubicar en la seccion Detalle del Caso, dar clic sobre el boton negro

de opciones

que se encuentra al costado superior derecho de la pantalla, posteriormente

se despliega un listado con tres opciones. Seleccionar Marcar Reprogramacion de Fondo:

Indemniza Asignaciones ~ Consultas ~ Reportes =

Cartas ~ Servicios~

FeedBack Hola DAVID ~

Informacién: el Radicado 89805 ya esta asociado a su cuenta.

Detalle de Caso

Informacion del Caso:

Proceso

1448

Radicado

89805

Radicados Asociados

Porcentaje Asignado:

100.00

Personas dentro del caso:

B 2495001 (1).paf ~ 2495000.pdf ~

Fecha del hecho victimizante

Hecho victimizante

HECHOVIC:DESP

Porcentaje Disponible:

0.00

1.

= Cerrar Documentacion
arcar Reprogramacion de Fondo =
27099 |
Consultar Verificacion de Auditoria
1d Caso
286266

Porcentaje Liberado:

0.00

Mostrar todo X
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7. Debe aparecer el siguiente mensaje en la parte superior de la ventana: “"Ha guardado
correctamente la solicitud de reprogramacion de fondo”

Indemniza  Asignaciones+  Consuitas*  Reportes »

Cartas»  Servicios~

FeedBack  Hola DAVID~

Ha guardado correctamente la solcitud de reprogramacion de fondo.

Detalle de Caso

Informacién del Caso:

Proceso

1448

Radicado

89805

Facha del hecho victimizante

Hecho victimizante

HECHOVIC:DESP

Municipio del Hecho

21099

1d Caso

266266

8. Se debera ubicar en la seccion Personas dentro del caso, luego dar clic sobre el boton

negro de opciones de esta seccidn
A continuacion, se desplegara un listado con tres

Agregar persona dando click:

Porcentaje Asignado:

100.00

Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
CARLOS SMITH MENA suENalios
DARON BUENANIOS ROMATA
EFRAIN

EMERSON

FRANCISCO

FRANKLIN

INGRID PAOLA

PASTORA

YAMILSA

YORLADYS BuENANoS Rovaila

Carpeta Electrdnica de las Personas:

Documento Soporte
11813830 OTRO SOPOR' SRSONA

11813830 ERSONA

1813830 VIL DE DEFUNCION
11813830 IDENTIFIC!

1077451352 IDENTIFIC)

35555283 IDENTIFICACION

Documento

1077454438

1813830

11560196

12022260

1077440563

35555283

1077451352

1077453444

Porcentaje Disponible:

Tipo Doc
REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA

TARJETA DE IDE!

CEDULA DE CIUDADANIA

CEDULA DE CIUDADANIA

CEDULA DE CIUDADANIA

0.00

Activo

Parentesco cPA
NIETO si
VICTIMA DIRECTA Si
ESPOSO(A) si
HUO) si
HUO) si
HUOA) si
NIETO(A) si
JEFE(A) DE HOGAR Si
HIUO) Si
HUO) si
Fecha Creacion
812712015 2:4227 PM

8271201523010 PM
8271201523836 PM
827

2015 2:37.07 PM

0125/2014 11:25:23 AM

012572014 1:24:57 AM

01252014 11:24:41 AM

Porcentje Liberado:

0.00

%  Estado Afio Resolucion Ruta
10 ENCARGO FIDUCIARIO 015 2 H
10 RENTEGRADO w5 7 H
10 014 6% H
10 2014 608 H
10 014 608 |
10 014 66 H
1 FIDUCIARIO 015 2 H
10 014 6% H
10 2014 668 H
10 COBRADO 2014 608 H
Verificado? Subsanar

No

que se ¢ i 3ntra al costado derecho de la pantalla.
opciones, en donde se escogera la opcion

Liquidar Caso

Efminar Liquidaciones

=
No No g
No No B
No No =]
No No a
No No a
No No g
No No g

O00DDDDD
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9. A continuacion, se despliega un formulario con los datos del destinatario (Nombres y
apellidos, Tipo y nimero de documento y fecha de expedicién, Género, Parentesco, fallecido,
fecha de nacimiento y de expedicion del documento, sexo, genero, etnia y autorizacién de
recibir informacion). Estos datos deben ser convalidados contra los soportes que fundamentan
la reprogramacion. Una vez hecho el diligenciamiento de los datos requeridos, se deben
guardar los cambios realizados dando clic en el botdn que se encuentra al final del formulario
Guardar

Modal Heading agregar
Tipo de Documento *
SELECCIONE

Primer Nombre *

Fecha Expedicin Documento
ddimmiaaaa
Sexo*
SELECCIONE...
Género*
SELECCIONE...
Orientacion Sexval
SELECCIONE...
Fecha Nacimiento *

adimmiaaaa

Parenlesco con respeclo aa victima *

SELECCIONE...

Fallecido *

Seleccione.

Se reconoce usted como.

SELECCIONE

‘Segundo Nombre

que adelanta a unicad?
SELECCIONE

10. Debe aparecer el siguiente mensaje en la parte superior de la interfaz de Detalle del
Caso: "Exitoso: El proceso de creacion del destinatario ha sido satisfactorio”

Indemniza  Asignaciones =

FeedBack  Hola DAVID

Detalle de Caso

Informacion del Caso:

Facha ol hacho wictmizante.

Heehe vesmzane

HECHOVIC:DESP

Muricigio delHacho

27099

286266
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11. Paso siguiente el usuario deberd ubicarse en la seccion 4 (Personas dentro del caso).
Este proceso se debe realizar si existen novedades en una o varias personas que se
encuentran ya incluidas en el caso. Se debe ubicar el registro a editar, dara clic sobre el
botén verde de opciones Bl que se encuentra al frente del registro (parte derecha de la
pantalla) y seleccionara la opcion Editar.

Porcentaje Asignado: Porcentaje Disponible: Porcentaje Liberado:
W
umant L s
aaaaaa ™ 7.1209990999909997 cosraDD a
oomis. cugrvo arersara CHOULA OE CIUDADANIA 5 s 7.1800000000000004 conmaco 003 a4 o
ESMERALOA saNcHEZ cusRvo 1086236742 CHOULA DE CUDADANIA E s 7 1299999990599957 cosraDo 01 0w a
AAAAAAA PaMPLONA cugave 12883780 eeouLA oE S 7.1309990990009997 cosraDD a
MARIA oBL canmen cusRvo 28070473 CEOULA DE CIUDADANIA HERMANG(A) s . 7.1300000000000007 cosmacc 013 02 [ ]
MARTHA NELSY PAMPLONA cuERvD 3a007704 CEDULA DE CUDADANIA HERMAND(&) 3 5 7.1500000000000004 coBRADD o3 0w a
AuBEN AR PAMPLONA cugRvo 8820447 CEDULA DE CUDADANIA HERMANO(A) B F 71300000000909987 REINTEGRADD 013 10z [ ]
uuuuuu cummve az008835 cEDULA B8 CUBADANA vaoe = = = cosmaco 2014 | Consutar
Editar
| |
Carpeta Elecirénica de las Pers: |
......... o Actve echa Cressién
e s 52018 41930 P
preveny F
rarsar -
2807047 s
008226,
Carpeta Electrénica del Caso: W

12. A continuacion, se despliega un formulario con los datos del destinatario (Nombres vy
apellidos, Tipo y numero de documento y fecha de expedicion, Género, Parentesco, fallecido,
fecha de nacimiento y de expedicion del documento, sexo, genero, etnia y autorizacion de
recibir informacién). Estos datos deben ser convalidados y corregidos con base a los soportes
que fundamentan la reprogramacion. Una vez hechas las correcciones se deben guardar los
cambios realizados dando clic en el botén que se encuentra al final del formulario Guardar.

Modal Heading edar
Tips de Documento *
CEDULA DE GIUDADANIA
Primer Nombre *
DAIRON
Primer Apsilide *
BUENAOS
Fecha Expedicién Documento
211111963
Sexo*
HOMBRE
Género
MASCULING
Onentacién Sexual =
HETEROSEXUAL
Fecha Nacimiento =
0861981

Parentesco con respecia a la viclima *
VICTIMA DIRECTA

Fatecida *

s

Se reconoce usted coma
NO APLICA

que adelanta la unidad?
o
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13. Debe aparecer el siguiente mensaje en la parte superior de la interfaz de Detalle del Caso:
“"Exitoso: El proceso de edicion ha sido satisfactorio”

Indemniza  Asignaciones-  Consulas-  Repodes-  Carlas-  Seniciose FeedBack  HolaDAVID -

Exitoso: El proceso de edicion ha sido safisfactorio

Detalle de Caso

Informacion del Caso: il

Proceso Ficha del hecho wctimizanie Municipio del Hecho

1290

14. Para cargar los documentos que soportan la reprogramacion, el usuario debe ubicarse en
la seccion 5 (Carpeta Electrénica de las Personas), dar clic en el botén gris de opciones '# |y
seleccionar la opcion que se despliega Agregar Documento.

tronica de las Personas

S

15. La nueva ventana que se despliega (Agregar Documentacion), permite al usuario asociar
el documento que se va a cargar con una de las personas incluidas dentro del caso. Para asociar
el documento con el destinatario, el usuario deberd seleccionar la persona desde la lista
desplegable de la seccién Seleccione la persona. En caso de que sea la primera vez que se
va a cargar documentacién después de modificar los datos de las personas (Ver numeral 12),
se debe dar clic en el botén verde Actualizar que se encuentra al frente de Seleccione la
persona antes de seleccionar al destinatario. Posteriormente, seleccionar el tipo de documento
gue se va a cargar en la lista desplegable de la seccion Seleccione el soporte y luego dar clic
sobre el boton Elegir archivos para seleccionar el archivo desde el directorio en el cual se
encuentra ubicado. El tipo de archivo debe ser PDF y su tamafio no debe superar los 3 MB. Una
vez seleccionado el archivo, se debe dar clic en el botén verde Subir que se encuentra en la
parte inferior izquierda de la ventana.
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Agregar Documentacién

Seieczions 2 persona

RUBEN DARIO PAMPLONA CUERVO
Se:eczione & Soporte

DENTIFICACION

Elegic archivos 1705550 paf

16. El siguiente paso consiste en verificar que el documento haya quedado guardado
exitosamente, por lo cual, se debe verificar en la seccién 5 (Carpeta Electrénica de las
Personas) que el registro del documento exista. Se recomienda verificar que el estado Activo
sea Si y que la fecha y hora de creacion corresponda con el momento del cargue.

Carpeta Electronica de las Personas:

Documento Soporte Activo Fecha Creacion

Sy IDENTIFICACION S 442018 34350 P B

17. Acontinuacién se debera cargar la afirmacion bajo juramento en la seccion 6 (Carpeta
Electrdnica del caso). El usuario debe proceder con el cargue. Dar clic en el boton gris y
seleccionar la| sz On que se despliega Agregar Documentacion.

Carpeta Electronica del Caso:

Agregar Documento

18. Se despliega la ventana Agregar Documentacion. Para asociar los documentos del
caso, el usuario deberd seleccionar el tipo de documento que se va a cargar en la lista
desplegable de la seccion Seleccione el soporte y luego dar clic sobre el boton Elegir
archivos para seleccionar el archivo desde el directorio en el cual se encuentra ubicado. El
tipo de archivo debe ser PDF y su tamafio no debe superar los 3 MB. Luego, dar clic en el
boton verde Subir que se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.
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Agregar Documentacion de Caso

Seleccione &l Soporte

AFIRMACION BAJO JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS CON MAYOR DERECHO

Seleccione la persona

19. Verificar que el documento haya quedado guardado exitosamente, por lo cual, se debe
verificar en la seccion 6 (Carpeta Electrénica del caso) que el registro del documento exista.
Se recomienda verificar que el estado Activo sea Si y que la fecha y hora de creacion
corresponda con el momento del cargue.

Carpeta Electronica del Caso:

Soporte Activo Fecha Creacion

AFIRMACION BAJO JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS CON MAYOR DERECHO Si L2018 3512PM B

20. Acontinuacion se debera cargar la captura de Vivanto en la seccion 6 (Carpeta
Electronica del caso). El usuario debe procec i >n el cargue. Dar clic en el botdn gris de y
seleccionar la opcion que se despliega Agregar Documentacion:

Agregar Documento

&

Carpeta Electrdnica del Caso:

Soporte Activo Fecha Creacion

AFIRMACION BAJO JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS CON MAYOR DERECHO Si 91252014 1:20:44 AM

21. Se despliega la ventana Agregar Documentacién. Para asociar los documentos del
caso, el usuario deberd seleccionar el tipo de documento que se va a cargar en la lista
desplegable de la seccion Seleccione el soporte y luego dar clic sobre el botén Elegir
archivos para seleccionar el archivo desde el directorio en el cual se encuentra ubicado. El
tipo de archivo debe ser PDF y su tamafio no debe superar los 3 MB. Luego, dar clic en el
boton verde Subir que se encuentra en la parte inferior izquierda de la ventana.
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Agregar Documentacion de Caso

Seleccione el Soporte
CAPTURA DE PANTALLA DE VIVANTO QUE CERTIFICA EL ESTADO ACTUAL DEL CASO

Seleccione la persona:

[ Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

22. Verificar que el documento haya quedado guardado exitosamente, por lo cual, se debe
verificar en la seccion 6 (Carpeta Electrénica del caso) que el registro del documento exista.
Se recomienda verificar que el estado Activo sea Si y que la fecha y hora de creacion
corresponda con el momento del cargue.

Carpeta Electronica del Caso:

Soporte Activo Fecha Creacién
CAPTURA DE PANTALLA DE VIVANTO QUE CERTIFICA EL ESTADO ACTUAL DEL CASO Si 41112019 7:18:12 AM B
AFIRMACION BAJO JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS CON MAYOR DERECHO Si 912512014 11:20:44 AM B

23. Paso siguiente el usuario debera ubicarse en la seccién 4 (Personas dentro del caso).

Este proceso se debe realizar para liberarlas asignaciones de los porcentajes de

reintegrados o en encargo fiduciario. Se debe tener en cuenta que tenemos dos

opciones:

e Liberar asignacion: lo cual nos indica que, esa persona si tienen derecho la asignacion,
pero en un porcentaje menor.

e Liberar caso persona: lo cual indica que, esa persona no tiene derecho a ese porcentaje.

Se debe ubicar el registro a editar, dard clic sobre el botén verde de opciones E que se
encuentra al frente del registro (parte derecha de la pantalla) y seleccionara la opcidn liberar
asignacioén o liberar caso persona, dependiendo de la valoracién del caso.

89805 HECHOVIC DESP 286266

Radicados Asociados

Porcentaje Asignado: Porcentaje Disponible: Porcentaje Liberado:
100.00 0.00 0.00

Personas dentro del caso: m

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento  Tipo Doc Parentesco. CPA CPAA % Estado Afio  Resolucion  Ruta Priorizado  Solicitud

CARLOS SMITH MENA BUENAROS 1077454488  REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO NIETO(A) S St 10 ENCARGO FIDUCIARIO 2015 29 H No No u

DAIRON BUENAROS ROMANA 11813830 CEDULA DE CIUDADANIA VICTIMADIRECTA ~ Si  Si 10 REINTEGRADO 2015 7 H N No

EFRAIN BUENARO PINO 11560196 CEDULA DE CIUDADANIA ESPOSO(A) sl s 10 COBRADO 2014 698 H Consultar

EMERSON BUENAROS ROMARA 1077442427  CEDULA DE CIUDADANIA HIJO(A) s s 10 COBRADO 2014 698 H e

FRANCISCO BUENAROS  ROMANA 107440630 CEDULA DE CIUDADANIA HIO(A) s s 10 COBRADO 2014 698 " ik

FRANKLIN BUENAROS ROMARA 12022260 CEDULA DE CIUDADANIA HIJO(A) s s 10 COBRADO 2014 698 H

GLORIA AMPARO COLON SAEZ 68200168 CEDULA DE CIUDADANIA MADRE s -

INGRID PAOLA BUENAROS ROMARA 1077440593 TARJETA DE IDENTIDAD NIETO(A) S Sl 10 ENCARGOFIDUCIARIO 2018 20

PASTORA ROMARA VALOYES 35555283 CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A) DE HOGAR sl sl 10 COBRADO 2014 698

YAMILSA BUENANOS ROMANA 1077451352 CEDULA DE CIUDADANIA HUO(A) S sl 10 COBRADO 2014 608

Carpeta Electronica de las Personas:
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24, Debe aparecer el siguiente mensaje en la parte superior de la interfaz de Detalle del
Caso: "Se ha liberado el usuario y una asignacion correctamente”, adicionalmente el
porcentaje disponible se ira modificando de acuerdo a las asignaciones liberadas.

Asignaciones ~ Consultas Reportes ~ Cartas~ Actos ~ FeedBack Hola DAVID ~

Se han liberdado el usuario y 1 asignaciones correctamente

Detalle de Caso

Informacién del Caso: ]

Proceso Fecha del hecho victimzante Municipio del Hecho
1448 27099
Radicado Hecho victimizante 1 Caso
89805 HECHOVIC:DESP 286266
Radicados Asociados.

Porcentaje Asignado: Porcentaje Disponible: Porcentaje Liberado:

90.00 10.00

Personas dentro del caso:

Primer Nombre  Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellido  Documento  Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Aiio  Resolucion Ruta Priorizado  Solicitud

CARLOS SMITH MENA BUENANOS 1077454483 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO  NIETO(A) si s 10 ENCARGOFIDUCIARIO 2015 29 H  No No =]
DAIRON BUENANOS ROMANA 11813830 CEDULA DE CIUDADANIA VICTIMA DIRECTA Sl No 10 REINTEGRADO 2015 7 H  No No 8

EFRAIN BUENANO PINO 1156019  CEDULA DE CIUDADANIA ESPOSO(A) si s 10 COBRADO 2014 698 H  No No =]
EMERSON BUENANOS ROMANA 1077442427  CEDULA DE CIUDADANIA HIO(A) s si 10 COBRADO 2014 698 H  No No a
FRANCISCO BUENANOS ROMANA 1077440630  CEDULA DE CIUDADANIA HUO®) si s 10 COBRADO 2014 698 H  No No a L

25. A continuacion, se debera realizar la liquidacion del caso. Dar clic en el bot6n gris sz /
seleccionar la opcion que se despliega liquidar caso

£
[
u
R Pororam Augeads Prosoeagt Cirspron-bim P ot | ibm e
90.00 10.00 10.00
Frrtonas festen Sl Catn =
Premas Mooy Segesds Nembn  Premer Apels  legents dgelss  Documests  TgoDo: Paretontz O, COMA % Eamss s sl Mea g TR
2T ] MENRA BLENARCE. TR BECRITED (VR DE RACMENTC PO s & W EMCAROC FOUCARS X 2 N e
AN BUERAS oM HEMO0  CEDULADE CRUCADMNA WCIMADRECTE. & Mo B RERTESRADO E - b.o
— R BBt L5 1SS CEDULA DE CRUDADMA ESPOSOUL = @ COBRADD p T B — 7-::;'
g L =] (2L e [Ty BT CEDMLA DF COLBADE A ® = == =] ¥ Ea b Ll b |
$ FRANCESCD BERALSE Btunsls WL CECLLA DE CRIOADENA e = & CORRADS w1 e - e = 0
A FRaean BLENAEDS [=C 1207080 CEDULA D CRUBADANA A s & M COBRADG e we - e - =]
T owoma BNFARD couom aET BSOS CEDULADE CRDADMMA MADRE 5 . . ELE e = )
] PO B ROABASIL WTTEASN]  TARUETA DE IDENTOMD L= s = N EMCARDO FOUCAREY S 3 T e m )
| PASTIRA Femat NRLOVES bt SEOLAA DF CrICAlanA SRR DE HOGAR b - CERADC Wi e - L b D
% wamsa BLENAAOS LTy WIS CEDULA DE CRIDADSMA L s = COBRADD 20 - e l-: =)
- w
L
|-
e peta Bl g the Lt Fer-tioratn. =
[ ] Sogeor Acten Fecha Crescsn [ Subtanan
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26. Debe aparecer el siguiente mensaje en la parte superior de la interfaz de Detalle del
Caso: "Se ha liquidado exitosamente el radicado XXXXX”, adicionalmente el
porcentaje disponible se ira modificando de acuerdo a las asignaciones liberadas.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~

atas~  Ados-  Servicios-
< Se haliquidado extosamente el radicado: 89805 >

Detalle de Caso

Informacion del Caso:

Process Fecha del hecho viesmaante
1488
Radeas Heer vermaarte sCaso
89805 HECHOVIC:DESP 286266
Radicaos Asos
Porcentaje Asignado: Porcentaje Disponible: Porcentaje Liberado:
90.00 10.00 10.00

Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento  TipoDoc Parentesco CPA CPAA % Estado Aflo  Resolucién  Ruta  Priorizado  Solicitud
CARLOS SMITH MENA BuENANOS 1077454488 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO NIETO(A) s s 10 ENCARGO FIDUCIARIO 2015 20 H No No =]
DARON suENAtios ROMARA 11813830 CEDULA DE CIUDADANIA VICTIMA DIRECTA No No. 10 RENTEGRADO 2015 7 Ne No. 8
EFRAIN suENAtio PINO 11580106 CEDULA DE CIUDADANIA ESPOSOA) si si 10  COBRADO 2014 008 No No 8
EMERSON susNatios ROMARA 1077442427 CEDULA DE CIUDADANIA HUOA) si E 10 COSRADO 2014 808 No No 8
FRANCISCO BUENANOS ROMANA 1077440830 CEDULA DE CIUDADANIA HIJOA) s si 10 COSRADO 2014 008 No No =]
FRANALIN SUENANIOS ROMARA 12022280 CEDULA DE CIUDADANIA HUOA) si s 10 COSRADO 2014 008 H No No 8

[== APARD Cowon ez SE2o0168 | CEDULA OE CUDADANA VADRE G o0 ST e 0 E
INGRID PAOLA BUENANOS ROMANA 1077440503 TARJETA DE IDENTIDAD NIETO(A) Si Si 10 ENCARGO FIDUCIARIO 2015 20 H Ne No. a
PASTORA ROMARA VALOYES 35555283 (CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A) DE HOGAR Si Si 10 COBRADO 2014 68 Ne No. =]
YAMILSA BUENAIOS ROMANA 1077451382 CEDULA DE CIUDADANIA HIOA) si si 10 COBRADO 2014 008 No No 8

27. Al dar clic en la opcion Consultas se despliega una lista con 4 opciones de consulta.
Se debe dar clic en la primera opcion denominada Consulta Personas.

Indemniza  Asignaciones+  Consulas~  Repordes~  Caras+  Serviciosw FeedBack  Hola DAVID »

Consulta Persona

Caso

Consulta Caso

Novedades

Consulfar Novedad Persona

Reprogramacicnes

Consultar Reprogramacion Novedad
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28. A continuacion, la herramienta direcciona al usuario a una ventana que contiene
opciones de busqueda. En estos campos se deben ingresar los datos del registro que se desea
reprogramar. Una vez se ha digitado la informacion, dar clic en Buscar. El paso siguiente,
después de que INDEMNIZA ha arrojado los resultados de busqueda, es dar clic en el botdn
azul identificado con la letra D (datos de contacto) que aparece al costado derecho de la
pantalla en la misma linea del registro que se va a reprogramar.

Indemniza  Asignaciones~  ConsuMlas=  Repores~  Carlas»  Servicios~ FeedBack  Hola DAVID~

Filtros de Bisqueda

Tipa Documento Primer Nombre. Primer Apelido

No Documento Sapundo Nombre Sagundo Apelido

e =

Resutado de la Blsqueda:

0 Nombre 1 Nombre 2 Apellide 1 Apellido 2 Tipo Documento Documento Género Nacimiento

1080736 RUBEN DARIO PAMPLONA CUERVD (CEDULA DE CIUDADANIA 320447 MASCULINO W61977 12:00:00 AM @

29. Ubicado en la ventana de datos de contacto, el usuario debe dar clic sobre el botén gris
opciones ¥ derecha de la ventana y, nuevamente dar clic en la opcidn que se despliega,
Crear Nuevo, la cual se resalta con amarillo en la siguiente imagen.

Indemniza  Asgnacones-  Comslas-  Reporles-  Cafas-  Senvicose FeedBack  Hola DAVID+

Listado de Dates de contacto asociados:

Crear Nuevo
N0 "0y e300 08 1 sty By e et e Dasaea

30. Posteriormente, se despliega un formulario en el cual deben ingresar los datos de
contacto. Los campos que aparecen son los siguientes:

* Tipo de contacto. En este campo se debe seleccionar una de las tres opciones
(Residencia, Oficina, Otro) de acuerdo con lo que especifica el destinatario.

* Departamento. Se debe seleccionar el departamento de contacto desde la lista
desplegable. Cuando se trata de abono a cuenta bancaria, seleccionar la opcién
CONSIGNACION.
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* Municipio. Se debe seleccionar el municipio de contacto desde la lista desplegable.
Cuando se trata de abono a cuenta bancaria, seleccionar alguna de las siguientes
opciones CUENTA NACIONAL o CUENTA EXTRANJERA.

* Direccion. Se debe colocar la direccidon de contacto especificada por el destinatario,
preferiblemente no manejar abreviaturas. En caso de personas residentes en el exterior,
se debe registrar la direccion de la siguiente manera: DIRECCION / CIUDAD / PAIS. Ej.
(Vereda 38 Casa 02 / BARINAS / VENEZUELA).

* Teléfono Fijo Principal. Se debe registrar el nimero de teléfono fijo en el que es mas
probable contactar al destinatario.

* Teléfono Fijo Secundario. Se deben registrar los demas numeros de teléfonos fijos
que reporte el destinatario.

* Teléfono Celular Principal. Se debe registrar el nimero de teléfono celular en el que
es mas probable contactar al destinatario.

* Teléfono Celular Secundario. Se deben registrar los demds numeros de teléfonos
celular que reporte el destinatario.

* Habilitado para Giro. En este campo siempre debe seleccionarse la opcién Si ya que
esto le permite a INDEMNIZA asociar estos datos de contacto con el lugar de giro.

Al terminar de diligenciar toda la informacion, el usuario dara clic en el botén verde Guardar
que aparece al final del formulario.

Datos de Contacto editar
Tipo de Contacto
Residencia

Departamento
SANTANDER

Municipio
BARRANCABERMEJA

Direccion

FINCA VEREDA PENJAMO

Teléfono Fijo Principal

Teléfono Fijo Secundario

Teléfono Celular Principal

3219300930

Teléfono Celular Secundario

3215004247

Email

Habilitado para Giro

Si

31. Al dar clic en la opcion GUARDAR, INDEMNIZA devuelve al usuario a la ventana
LISTADO DE DATOS DE CONTACTO ASOCIADQS, en la que aparecera en la parte superior el
mensaje "Exitoso: ha creado un nuevo contacto”.
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Indémniza  Asgnacones.  ComeMsse  Repotess  Carase  Servicose FeedBack  Hola DAVID «

Ewloso ha creado un nuevo cantacly

Listado de Datos de contacto asociados: i
" Telefono Celuar Departamentc Wunieizs Emat Direceion Para Gire
e R1S04247-1219000620 SANTANDER BARRANCABERVESM FNCA VEREDA PENJAMO T O

32. Una vez realizadas estas acciones, es necesario revisar que la informacion registrada
y los documentos estén correctamente cargados antes de aceptar la reprogramacion y que el
registro pase a otra instancia. Para realizar esta ultima revisidn, el usuario debe ir al panel
Consultas y seleccionar la opcién Consultar Reprogramacion fondo.

Indemniza  Asignaciones » a5+ Reporess . +  Seniciose FeedBack  Hola DAVID+

Persona
Consuta Persona

Filtro para consultar Novedade

Dﬂ Crear VF

Id Persana o No Documento Actual Estado
Consulta Caso Selectione. v
Jusiciay Paz

Listado de Novedades Crear Caso Grupo
Consulfa Caso Grupo

" LL 1 Asignar Caso Grupo Documinly Prime Nomtry Sagqno Komtey prime palon 930 4pHI B0 Ficta Coacen

T ¢ a2 EDSON ARLEY PIGUEROA SR CODESTADCNOVEDADE ST 25BN B
Novedades

35 544830 4 0 CARAEN ABELA 5070 DE CASTANEDA CODESTADCHOVEDADSE S8 30544 P B

Consultar Novedad Persana

W e ¢ 100088821 MORES T3 BNVERA GG CODESTADONOVEDADE STDEARAR E

s 480%7 ¢ Reprogramaciones 1066058 SALEL oD RIVERA S COBESTAOONOVEDADSE. L L ﬂ
Consltar Repragramacion Novedad

2% 0012 ¢ B 12058000 WILLINGTON L35 QIRONTS. QURCNES COCESTAOONOVIDAD TG INO M ﬂ

| Consulfar Reprogramacion Fondo

C I ¢ T8 AN ARES CUBLOS GO COCESTADCNOVIDADPE S0P E

(] ) ¢ Aecones Constiucionales e v ROSA DURANGD HERRERA CODESTADONOVEDRDPE STM16 4B a
Crear Aczién Constlucional - =

[ ¢ T SNTAG DEJESUS CASTAREDA ERRERA CODESTADONOVEDAD % ST LRY P B
Consultar Actién Consttucional

;s [ SR ] ARUS AEDHA wH CODESTADONOVEDD 2 SUDELBOA n

33. Al seleccionar la opcion Consultar Reprogramacion Fondo el usuario se encontrara
con una nueva interfaz de consulta la cual le permite verificar las novedades registradas en el
proceso de reprogramaciones. Debe dar clic en el boton opciones del registro a reprogramar
y seleccionar la opcién Consultar:
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Indemniza  Asignaciones~  Consulfas~  Reportes~  Cartas-  Aclos-  Servicios- FeedBack  Hola DAVID ~

Filtros de Biisqueda

S Nevedad Fepregramasin Raseass Deeuments Destaatars

SELECCICNE v 80608 m

Resutado de la Bilsqueda:

(1] IDCase Proceso Radicade Heeho Vietimizante Novedad Estado Novedad
16077 28829 1448 86805 DESPLAZAMIENTO FORZADO0 REFROGRAMACION DE FONDO CREADO E8

Consuitar
Linea de Vica

34. En esta interfaz el usuario podra verificar la siguiente informacién: Hecho victimizante,
Informacion los porcentajes liberados, liquidacion del giro correcta, Informacion de realizaciéon
del giro, Destinatarios del caso, Porcentajes, Carpeta electrénica del caso, Carpeta electronica
de la persona y el Estado Banco como se muestra a continuacion.

Ingemniza

Detalle de Caso

Informacidn del Caso:

o

H
flafafull o flf e ufuf o

.oopoooeeoe

35. Se debe revisar en la Informacion del caso, Es importante que la informacion que
esté registrada en la herramienta corresponda con la reprogramacién que vamos a aprobar,
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con el fin de evitar reprocesos. En el recuadro que se muestra a continuacion, se toma como
ejemplo los porcentajes liberados, y la novedad creada en el caso.

Historia de Reprogramacion:

Fecha Creacion Activo

4102018 10:54:55 AM

CREADO True

Personas Liberadas:

Frimer Nombre % Estado Ao Resolucion

10 REINTEGRADO a5 7 D

Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Tipo Doc Parentesco CPA  CPAA

DAIRON sUEhAfios ROMANA 11813830 CEDULA DE CIUDADAMIA VICTIMA DIRECTA No No

36. Para aceptar la reprogramacion, el usuario debe ubicarse en la seccién Historia de
reprogramacion, dar clic sobre el botdn gris de opciones | ¥ |y seleccionar la opcién Aceptar.
En caso de detectar algin error en la informacion registrada durante el proceso de
reprogramacion, se debe seleccionar la opciéon Rechazar y volver a comenzar con todo el
procedimiento de nuevo.

Indemniza  Asignaciones-  Consultas ~ Carias=  Aclos+  Senvicios=

Reportes~

FeedBack  Hola

Detalle de Caso

Informacién del Caso:

Proceso Fecha del hecho victimizante Municipio del Hecho

1448 dd/mm/aaaa 27099
Radicado Hecho victimizante 1d Caso
89805 HECHOVIC:DESP 286266
Historia de Reprogramacién:
Aceptar
Fecha Creacion Activo

Rechazar

471072019 10:54:55 AM CREADO True

37. Para confirmar que la reprogramacion ha sido correctamente aceptada, el usuario debe
verificar dos cosas: 1) Que en la parte superior de la pantalla aparezca el siguiente mensaje:
"Se ha aceptado correctamente la solicitud”. 2) Que en la seccion Historia de
Reprogramaciones el Ultimo estado Activo este marcado como REVISION ENLACE
APROBADO - True.
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Indemniza  Asignaciones~  Consulas~  Reportes=

Cartas~  Actos~  Servicios~

[ Se ha aceptado correctamente la solicitud ]

Detalle de Caso

Informacion del Caso:

Proceso

1448

Radicado

89805

Fecha del hecho victimzante

dd/mm/aaaa

Hecho vicimizante

HECHOVIC:DESP

FeedBack  Hola DAVID -

Municipio del Hecho

27099

Id Caso

286266

istoria de Reprogramacion:

Fecha Creacion
411172019 10:08:09 AM
410/2019 10:54:55 AM

REVISION ENLACE APROBADO
CREADO

Activo
True

False

38. De esta manera finaliza el proceso de reprogramaciones de tramite por parte de los

enlaces territoriales.

5. RECOMENDACIONES:
Antes de iniciar cualquier tramite es necesario solicitar la asignaciéon del caso en la
herramienta y tener claridad sobre la cantidad de destinatarios incluidos de acuerdo con
el hecho victimizante, lo que requiere la verificacion de toda la documentacion en
INDEMNIZA y ORFEO, adicionalmente se deberd constatar que todas las novedades en
Vivanto se encuentre correctas con la reprogramacion a realizar.

6. ANEXOS: N/A.

7. CONTROL DE CAMBIOS

V1 24/09/2019

Creacion de la guia
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