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1. OBJETIVO
Proveer elementos necesarios al usuario final para la administracion de las solicitudes de
acceso a oferta de las victimas mediante la implementacion del Sistema de Informacion
de Gestion de Oferta — SIGO- provisto por el Grupo de Oferta Institucional de la Unidad
para la Atencion y Reparaciéon de las victimas.

2. ALCANCE
El presente Instructivo contempla el acceso al Sistema de Informacién, cambio de
contrasefa y el Modulo de acceso a Solicitudes de Acceso a Oferta en su funcionalidad
de Bandeja de Solicitudes.

3. DEFINICIONES

e OFERTA: Conjunto de programas/proyectos de las instituciones publicas o
privadas, a los cuales pueden acceder las victimas y que contribuyen al goce
efectivo de los derechos.

e GESTION DE OFERTA: Conjunto de acciones desarrolladas desde la Unidad, bajo
la coordinacion del Grupo de Gestion de Oferta de la Direccion de Gestion
Interinstitucional, en articulaciéon con las entidades del Sistema Nacional de
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas SNARIV (tanto a nivel nacional como
territorial) asi como con otras entidades publicas o privadas, conducentes a facilitar
el acceso de las victimas a los programas y proyectos relacionados con los derechos
que les fueron vulnerados por el conflicto armado a fin de avanzar en la garantia
de los mismos, en los términos que cobija la ley 1448 de 2011 en materia de ayuda
humanitaria, atencion, asistencia y reparacion integral.

e SIGO: Sistema de Informacion de Gestion de Oferta. Herramienta que permite
hacer seguimiento a la implementacion dela Estrategia de Articulacion Gestion de
Oferta.
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4. ACCESO AL SISTEMA

Usted podra ingresar al sistema de Informacion de Gestién de Oferta -SIGO- a través
de la siguiente direccion http://sigo.unidadvictimas.gov.co, desde cualquier lugar y
dispositivo (pc, portatil, tablet, teléfono inteligente) que cuente con conexion a internet
y un navegador web habilitado para JavaScript (Internet Explorer, Chrome o Firefox).

En la parte superior derecha encontrara el espacio para digitar su usuario y clave, haga
clic en el boton ingresar. Tenga en cuenta a la hora de escribir la clave, el uso de
mayusculas y minudsculas.

SlGO0

SISTEMA DE INFORMACION
DE GESTION DE OFERTA

llustracion 1. Ingreso de Usuario

Cuando el usuario de clic en el boton “Ingresar” el sistema realiza las siguientes
validaciones antes de acceder al sistema:

e Verifica que el usuario y calve existan y estén relacionadas. Si el sistema no encuentra
el usuario mostrara el siguiente mensaje.

luis_rangel

Usuario o Clave Incorrectos

........ Ingresar

e Valida que el usuario este activo por configuracion del usuario o por 3 intentos fallidos
de ingreso al sistema con datos invalidos.
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luis.rangel | ereesees Ingresar

Usuario Inactivo. Intentos de Ingreso Fallidos

Una vez ingrese con datos correctos, el usuario podra visualizar en la parte superior

derecha: su usuario, la opcion de cerrar sesion y en el icono L con la silueta del
usuario para realizar el cambio de contrasefa; y en la parte centrar de la pantalla los

menus a los cuales el usuario tiene permiso.

Bienvenido luis.rangel
Cerrar Sesion

DAD PARA TODOS PORUN
b S I G 0 UNIDAD PARA LAS VICTIMAS NUEVO PAIS

SISTEMA DE [NFORMACION
DE GESTION DE OFERTA

Solicitudes de Acceso a Oferta b Administracion » Reportes e Informes» Caracterizacion de Oferta p

llustracion 2. Pantalla de usuarios de SIGO

4.1. Cerrar Sesion

Le permitira al usuario, salir del sistema de informacién y cerrar la sesidon que se
encontraba activa con los perfiles del usuario. De esta manera cuando se desee
acceder nuevamente a la aplicacion el sistema volvera a pedir ingresar el usuario y la

contrasefa (Ver Ilustracion 1. Ingreso de Usuario

).

5. CAMBIO DE CONTRASENA

Si selecciona la opcidn de cambio de contrasefia usted deberd ingresar la siguiente

informacion:

Contrasefia actual
Nueva contrasefia

Confirmar contrasena

® La contrasefia debe tener una longitud minima de T caracteres alfanumencos. Contener al menos un ndmero, una letra mayuscula, una mindscula y un caracter especial

Ilustracion 3. Cambio de contrasefia
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e Contrasefa actual: Es la contrasefia que tiene actualmente el usuario que estd en
sesion.

¢ Nueva contrasefa: Es la nueva contrasefa, con la que el usuario que esta en sesién
debera ingresar para acceder nuevamente al sistema. Esta contrasefia debe cumplir las
siguientes condiciones:

o Longitud minima de 7 caracteres alfanuméricos

Debe contener al menos un numero

Debe contener al menos una letra mayuscula

Debe contener al menos una letra minudscula

Debe contener al menos un caracter especial ([+-.,!@#$%"&*();/|<>"1)

o O O O

e Confirmar contrasefa: El usuario debe indicar exactamente la misma contrasena del
campo anterior.

Al darle clic en el botén “Guardar” si los datos son correctos y validos, saldra un aviso
de confirmacion de cambio exitoso, al cual posteriormente le dara aceptar para cerrar
la ventana.

Confirmacion

Se cambio exitosamente la contrasefia

Si alguna de las condiciones no se cumple, el sistema generara alguno de los siguientes
mensajes de error segun corresponda:

La contrasefia actual no es correcta

La nueva contraseiia debe ser diferente a la actual

La nueva contrasefia debe serigual a la confirmacion
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6. SOLICITUDES DE ACCESO A OFERTA

Alli se desplegara una tabla en la parte inferior que contiene la informacion de
solicitud de acceso a oferta de cada una de las victimas del Lote consultado. A través
de la funcionalidad Bandeja de Solicitudes usted podra consultar y retroalimentar
solicitudes de acceso a oferta asignadas.

6.1 Consultar

El sistema carga inicialmente el historico de las solicitudes de acceso a oferta de la
mas reciente a la mas antigua.

b SIGU @ roono v tas vierwans ey P

SISTEMA DE INFORMACION
DE GESTION DE OFERTA

Solicitudes de Acceso a Oferta » Administracion » Reportes e Informes » Caracterizacion de Oferta »

Inicio *  Solicitudes de Acceso a Oferta - Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta

Mostrar filtros Importar Retroalimentacion

PENDIENTE DE
LOTE FECHA NUMERO DE REGISTROS RETROALIMENTADOS RETROALIMENTACION OPCIONES
2413 2016-02-16 1 1 0 =e
2412 2016-02-12 28 0 28 =e
2411 2016-02-12 1340 2 1338 =e

Anterio - Siguiente Ultimo

llustracion 4. Bandeja de solicitudes de acceso a oferta

Pagina 1/1

El usuario tiene la opcidn de realizar diversos filtros de busqueda como se muestran
a continuacion. Estas opciones se visualizan cuando se da clic en el botdn “Mostrar
filtro” y se ocultan cuando se da clic en “Ocultar filtro":

e Busqueda de Lotes por Fechas
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Fecha Inicio 2016-01-01 & Fecha Fin 2016-02-01 ]
Medida -Seleccione- v Necesidad -Selgccione- N
Departamento -Seleccione- v Municipio -Seleccione: v
Ruta Ingeso -Seleccione- T Lote

llustracion 5. Busqueda solicitud por fecha

e Busqueda de Lotes por Medida y/o Necesidad

Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta

Fecha Inicio

Medida

Departamemnto

Ruta Ingeso

i

= Fecha Fin
Salud v Necesidad
-Seleccione- - Municipio
-Seleccions- v Lote

Buscar Mueva Busqueda

Ocultar filtros Importar Retroalimentacion

Ilustracion 6. Busqueda solicitud por medida y necesidad

e Busqueda de Lotes por Departamento y/o Municipio

Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta

Fecha Inicio

Medida

Departamento

Ruta Ingeso

LOTE
1377
1376
1375

B Fecha Fin

Necesidad

CUNDINAMARCA Municipio

-Szleccione- - Lote

Buscar Hueva Bisgueda
FECHA NUMERO DE REGISTROS RETROALIMEN

2016-02-10 28 3
2016-02-10 28 1
2016-02-04 1 o

LTy

Ilustracion 7 Busqueda Departamento y Municipio

e Busqueda de Lotes por Ruta de Ingreso
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Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta
Fecha Inicio 2016-02-01 = Fecha Fin 2016-02-10 &

Medida

Departamento

Ruta Ingeso

Necesidad

Municipio

Lote

LOTE FECHA

1377

Jueva Busqueda

PENDIENTE DE

NUMERO DE REGISTROS RETROALIMENTADOS RETROALIMENTACION  OPCIONES

2016-02-10 28 3

Ilustracion 8. Busqueda ruta de ingreso

e Busqueda exacta por numero de Lote

Fecha Inicio 2016-01-01
Medida -Seleccions-
Departamento Seleccione-
Ruta Ingeso -Galectione-

Al seleccionar el botdn

& Fecha Fin 2016-02-01
v Necesidad -Selecrione-
v Municipio Seleccione-
v Lote 2309

Ilustracion 9. Busqueda de solicitud por Lote

“Buscar” podra ver en la parte

25 =C

=

inferior una tabla con

informacién basica: Lote, Fecha, Numero de registros, Registros Retroalimentados,
Registros pendientes por retroalimentacién y en la Ultima columna diversas

opciones.
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MNueva Busqueda
Ocultar filtros Importar Retroalimentacion
PENDIENTE DE
LOTE FECHA NUMERO DE REGISTROS RETROALIMENTADOS RETROALIMENTACION
1377 2016-02-10 28 3 25 =
1376 2016-02-10 28 1 7 =
1375 2016-02-04 1 0 1 EC
1359 2016-01-26 1 1 0 EC
1358 2016-01-26 1 1 0 =EC
1357 2016-01-26 1 1 0 =C

Pagina 1/5

llustracion 10. Resultado de busqueda en bandeja de solicitudes de acceso a oferta

En la columna de “"opciones” se cuenta con la funcionalidad de ver el detalle del lote

con la informacion haciendo clic en el icono = y la opcion de exportar en CSV
. . . -
haciendo clic en el icono & .

6.1.1 Detalle de lote

Para ver el detalle de la solicitud de acceso a oferta contenido en un Lote especifico

haga clic en el icono ver detalle ™

Solicitudes de Acceso a Oferta » Administracion » Reportes e Informes » Caracterizacion de Oferta »

Inicio = Solicitudes de Acceso a Oferta - Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta
PENDIENTE DE

LOTE FECHA NUMERO DE REGISTROS RETROALIMENTADOS  RETROALIMENTACION OBCIQNES

2428 2016-03-01 1340 4 1336 E 25
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Detalle Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta defLote No. 2396

ENTRADA DOCUMENTO NOMBRES

CANAL CC 42683921 LUZ ELENA
PRESENCIAL

prmero sverior [ sauene

Pagina 1/1

92016 - SIGOV 1.00

Busqueda © w

APELLIDOS  DEPARTAMENTO MUNICIFIO | MEDIDA NECESIDAD  GONTAGTO OBSERVACIQN_RETRO
OCAMPO GIL  ANTIOQUIA BRICENO Salud Afiliacion al  CARRERA 33 No. 868 85 BARRIO NULL s
SGSSS MANRIQUE
& NULL
ENULL

Uttimo

Vaolver

llustracion 11. Detalle de bandeja de solicitudes de acceso a oferta.

6.2 Retroalimentacion

6.2.1 Retroalimentacion Individual

RETROALIMENTACION

Haciendo clic en el icono ' , €l cual le permitira reportar si la victima (forma

individual) accedié o no

a una necesidad, mediante una ventana emergente que se

muestra a continuacion. En ella se debe registrar:

Retroalimentacion para:
CC 1000692932
YANIRE OROZCO GARAVIS
BOGOTAD.C.-BOGOTAD.C.
Salud - Afiliacion al SGSSS

L]

Fecha

Accedio Seleccione-

observacion

@ e

llustracion 12. Retroalimentacion individual
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o La fecha en que la victima accedidé o no a la necesidad: si la victima SI accedio, se
debe colocar la fecha desde la cual goza del acceso, pero si la victima NO accedié,
se debe colocar la fecha en la que se esta realizando la gestién. Esta fecha es un
dato obligatorio y no debe ser mayor a la fecha actual.

o La respuesta de acceso para con la victima. Debe indicar una de las opciones
desplegables dado que es un campo obligatorio.

o Una Observacion que es un campo de texto opcional donde el usuario agrega las
observaciones pertinentes que complementen el seguimiento realizado.

Para que dicha gestion quede registrada en el Sistema, se debe dar clic al botén
“Guardar”.

Si los datos son completos y validos el sistema guarda la informacion y vuelve a

mostrar la tabla de resultados, de color verde acompafado del icono @ que le
permitira ver las retroalimentaciones realizadas.

ENTRADA DOCUMENTO NOMBRES  APELLIDOS DEPARTAMENTO MUNICIPIO  MEDIDA NECESIDAD CONTACTO OBSERVACION RETRO
CANAL cC YANIRE OROZCO BOGOTAD.C BOGOTA Salud Adiliacion al ACARRERA 18 Q NUMERO 78A-46 s
PRESENCIAL 1000692932 GARAVIS D.C. 5GSSS SUR BARRIO LUCERO ALTO

Ilustracion 13. Detalle de solicitud de acceso con informacion retroalimentada

Retroalimentacién hecha para:
CC 1000932373
LEIDY JOHANA RICAURTE MAYORGA
BOGOTA D.C. - BOGOTAD.C.
Salud - Afiliacion al SGSSS

FECHA
ACCESO FECHA ACCESO OBSERVACION REGISTRO USUARIO REGISTRO

6.2.2 Importar retroalimentacién masiva
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Esta funcionalidad le permitira de forma masiva retroalimentar las solicitudes de
acceso a oferta de las victimas, contenidas en un Lote con registros sin
retroalimentacién (archivo generado con la funcionalidad de exportar).

Para ello usted debe exportar el Lote, asi:

e Identifique en la bandeja de entrada el Lote que retroalimentara

PENDIENTE DE

LOTE FECHA NUMERO DE REGISTROS RETROALIMENTADOS ~ RETROALIMENTACION  OPCIONES
2437 2016-03-02 14 0 14 =G
2436 2016-03-02 14 0 14 =e
2435 2016-03-01 14 1 13 e
2434 2016-0301 12 0 12 =G
2433 2016-0301 12 0 12 EC
2432 2016-03-01 12 0 12 =G
243 2016-0301 14 1 13 =C
[ | 2430 2016-03-01 25 9 16 ] =z=c
0

m
Q@

2429 2016-03-01 12

llustracion 14. Lote identificado a exportar

El Usuario tendra la posibilidad de exportar el archivo CSV que contienen la
informacidn de las solicitudes de acceso a oferta asociadas a un lote determinado,
haga clic en el icono & para abrir y guardar el archivo.

Quieres abrir 0 guardar SolicitudesAccesoOferta_2016-02-02-16-48-02.csv desde localhost? Abrir Guardar - Cancelar

llustracion 15. Mensaje de guardado de archivo CSV

Debe tener en cuenta las siguientes consideraciones para que el archivo CSV
donde ingresara la informacién de acceso de las victimas, no genere ningun error

. . ., Importar Retroalimentacién
al importar retroalimentacion :

e Debe ajustar el formato de la columna H, donde se encuentra
"NUMERO_DOCUMENTO" cambiando el formato de la celda a “nimero”.
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H ©- & - SolicitudesAccesoOferta_2016-03-01-11-40-12
FRORe]  ucio INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA
alln . - =
&,Cnrtar Calibri 11 A A T == '5’/" E—Fﬁgustartato General - |:
b EE Copiar - . 5 f‘
egar - - - .| = = 5= - - €0 o ormato ar fc
5 ¥ Copiar formato N K § - A = &= = Combinar y centrar $ -9 o0 Sf 0 condicional - como
Portapapeles [F1 Fuente ] Alineacién [} MOmero ]
H1 - fx || numERC_DOCUMENTO
a B [ D E F G H I J K
.
1 |ip LOTE RUTA_INGRE VICTIMA_EN FECHA_INGR FECHA_REMITIPO_DOCU NUMERO_L|FECHA_NACI PRIMER_NOI SEGUNDO_NI
2 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 0| 1,01E+09| 01/01/1900 NOHEMI 1
3 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 0| 1,074E+09| 01/01/1900 WILLIAM ANDRES 4
4 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,001E+09| 01/01/1900 SANDRA  MILENA P
5 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,001E+09| 01/01/1500 LUISA FENANDA
6 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1 1,000~ trfnrtennn s e ¢
JCalibri -J11 - A" a7 § - 9 000
7 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,001 4
8 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1 y00u N K = O A -G8 I
9 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,002E403| 01/01/1300 CARLOS ALFREDO
10 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1) 1,002 ¥, Cortar ALEJANDRA
1 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 12,0081 gy (opiar VIVIANA |
12 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,008 - ) MIGUEL 0
- [y Opciones de pegado:
13 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,003 - MARCELA ¢
14 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,004 ] P
15 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,004 Pegado especial... ALBERTO ¢
16 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,004 Inserter MARIA t
17 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,004 . ANTONIO |
18 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1) 1,008  Fimine DAVID s
19 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,004 Borrar contenido ANDRES P
20 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,004 Formato de celdas... ANDRES 0
21 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,0051 Ancho de columna,. \
2 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1| 1,005t et JAIBER 1
23 100 20150521-1-2 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1200 SOFIA I
24 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015 01/03/2016 1{ 1,0061 Mostrar YURANI I
25 100 20150521-1-¢ 1 False 01/05/2015  01/03/2016 1] 1,m5£+09| 01/01/1900 BELKIS LORENA P

llustracion 16. Ubicacion de columna NUMERO _DOCUMENTO en archivo CSV exportado




INSTRUCTIVO

Sistema de Informacion de VERSION 1
UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Gestion De Oferta -SIGO-

PROCESO GESTION INTERINSTITUCIONAL

CODIGO: 200.07.05-1

FECHA 07/04/2016

Pagina 16 de 19

ELABORO REVISO APROBO

Grupo de Oferta Institucional

Coordinador Grupo de Oferta Institucional

Director de Gestion Interinstitucional
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MUMERO_DOCUMENTO

Maoneda

Cantabilidad Posiciones decimales: |0 =
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Para la presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
moneda y contabilidad.

Aceptar ]’ Cancelar

llustracion17. Cambio de formato a “Numero” para columna NUMERO_DOCUMENTO en CSV exportado

e Para diligenciar la columnas CODIGO_ACCESO, consulte el correo electrénico donde
le fue notificada la solicitud de acceso a oferta del Lote correspondiente, que esta
adjunto; alli encontrara las convenciones para su correcto diligenciamiento.

mar 01/03/2016 09:47 a.m.

soporte.oferta@unidadvictimas.gov.co
Prueba - Solicitudes de Acceso a Oferta

Para || Adriana Marcela Cortes Diaz

Mensaje % Instructivo.pdf (1 MB) I [ InfarmacionAdicional.xlsx (53 KB) I

Apreciado funcionario/colaborador

En marco de la implementacién de la politica piblica de atencién v reparacidn integral a las Victimas, la Unidad para la Atencidn y Reparacidn Integral a las Victimas adelanta la identificacién de necesidades de
acceso a la oferta | para los derech ionales de las victimas.

Por lo anterior, acaba de ser cargado a su bandeja de entrada la informacién de las victimas que requieren acceso a Ia oferta institucional, en el sector y medida de su competencia

Para acceder a la informacién detallada de éstas victimas, asi como desarrollar la respectiva retroalimentacidn v respucsta, tenga en cuenta que:

- Debe acceder a nuestro Sistema de Informacidn de Gestion de Oferta - SIGO por medio de la direccién http-/sigo.unidad victimas.gov.co, con el usuario asignado.
- La informacion relacionada esta en el meni Solicitudes de Acceso a Oferta - Bandeja de Solicitudes, donde podra &

la inf al Lote No 2427.
- Para mayor informacién detallada podrd acceder a un video que complementa la informacién descrita en el instructivo adjunto a este correo: https:/fwww youtube.com/playlist?
list=PLIE7zBCZTz7X10XU6buigBXq4T1Zr keTz

- Adjunto a este mensaje encontrard un archivo guia con las orientaciones necesarias para el acceso v el proceso de on, de acuerdo alo en el articulo 128 del Decreto 4800 de 2011,
- Cualquier observacion, inquietud y requerimiento por favor hacerlo al correo soporte.oferta@unidad victimas gov.co

Agradecemos como siempre su apoyo v gestion en la implementacién de esta politica piblica, que contribuye a la reparacién integral de las victimas y la reconstruccién de sus proyectos de vida.

Cordialmente

Grupo Gestidn de Oferta
Direccién de Gestion Interinstitucional

llustracion 17. Correo de notificaciones con adjuntos



. INSTRUCTIVO .. CODIGO: 200.07.05-1
| S|ste|?1’a de Informaciénde | _ . .
UNIDAD FARA LAS VICTIMAS Gestlon De Oferta _SIGO_ FECHA 07/04/2016
PROCESO GESTION INTERINSTITUCIONAL Pagina 17 de 19
ELABORO REVISO APROBO
Grupo de Oferta Institucional Coordinador Grupo de Oferta Institucional Director de Gestion Interinstitucional

e Identifique la Medida y Necesidad en el archivo CSV en la parte "Respuestas de
Acceso”, luego identifique el Codigo de Acceso (llamada CODIGO_ACCESO, que
representa la respuesta) de acuerdo a la gestién adelantada por la entidad que
representa.

RESPUESTAS DE ACCESO
CODIGO_MEDIDA MEDIDA CODIGO_NECESIDAD NECESIDAD CODIGO_ACCESO RESPUESTA_ACCESO
1 salud 1 Afiliacidn 3| 56355 366 51, Ya fue referanciado, hay que esperar que se cumplan los requisitos pars su Afiliacién o traslada.
1 Salud 1 Afiliacion s| SG355 365 s, idola)
1 Salud 1 Afiliacion s| SB35 364 81, Se solicite inclusion al $6555
1 Salud 1 Afiliacidn 3| SBSSS 363 Sl, Se le tramito 1= solicitud de vinculacién al sistema de ssguridad socisl en salud
1 Salud 1 Afiliacion 3| 56355 362 81, Se inicio proceso de Afiliacién con Ia secretariz de salud
1 Salud 1 Afiliacion 3| 56355 361 §1, Se contacta a |z victima y se realiza Afiliacién en linea
1 Salud 1 Afiliacion s| SG355 360 51, Se contacta a |a victima para proceder s |a Afiliacién
1 Salud 1 Afiliacidn 3| SBSSS 359 Sl, requiere acercarse a |3 EPSS de su elecciény realizar I sfiliacion de manera personal

Ilustracion 18. Identificacion de la respuesta (cddigo de acceso)

e Ahora, en su archivo CSV anteriormente exportado, diligencie las columnas de Codigo
de Acceso (CODIGO_ACCESO), Observacién General (OBSERVACION_GENERAL) y
Fecha de Acceso (FECHA_ACCESO) que debe digitarse en el formato DD-MM-AAAA.

z AA AB AC AD AE AF AG AH Al
CODIGO_ME MEDIDA CODIGO_MNE(NECESIDAD OBSERVACICENTIDAD_REHCODIGO_ACCESO |OBSERVACION _NO_ACCESO OBSERVACION_GEMERAL FECHA_ACCESO-
1 Salud 1 Afiliacion al 5G555 363 Acede 20/02/2016
1 Salud 1 Afiliacidn al $GSSS 363 Acede 21/02/2016
1 Salud 1 Afiliacidn al SGSSS 363 Acede 22/02/2016
1 Salud 1 Afiliacidn al SG555 363 Acede 23/02/2016

e Unavezlainformacion de la retroalimentacion este completamente diligenciada, debe
guardar el archivo de la forma: Archivo — Guardar como - seleccionando el formato
CSV (delimitado por comas)(*CSV) - le damos un nombre al archivo y seguido damos
clic en "Guardar”.

mi)
un selo archive (*.mht;*mhtenl)
htrn;* htrnl)

I Escritorio
£ Imigenes

H Videos

ks Windows ()

. RECOVERY (D;
©loie

Nombre de archive:

Tipo

Opciones...

~ Ocultar carpetas Herramientas = Guardar Cancelar
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Una vez el archivo CSV este guardado dirijase nuevamente al Modulo Solicitudes de
Acceso a Oferta/Bandeja de solicitudes, haga clic en “Importar Retroalimentacion”

Solicitudes de Acceso a Ofertar Administracion » Reportes e Informes» Caracterizacion de Oferta »

Inicio ~ Solicitudes de Acceso a Oferta  Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes de Acceso a Oferta

Importar Retroalimentacién

llustracion 19 Funcionalidad de importar retroalimentacion

Luego se desplegara una pequeia ventana donde debera hacer clic en el boton
“Seleccionar archivo” para cargar el archivo CSV:

Cargue de archivo para retroalimentar

Seleccione el archivo:

Seleccionar archive | Ningtin archivo seleccionado Cargar Retroalimentacion

llustracion 20. Ventana de seleccionar archivo a importar

El Sistema de informacién notificara el cargue exitoso del archivo.

© Satisfactorio: Archivo exitosamente cargado

Luego de todo este proceso, usted podra visualizar en tiempo real en la bandeja de
entrada que se han actualizado el nimero de registros frente a los retroalimentados.
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PENDIENTE DE

LOTE FECHA NUMERO DE REGISTROS ~ RETROALIMENTADOS ~ RETROALIMENTACION  OPCIONES
2437 2016-03-02 14 0 14 EC
2436 2016-03-02 14 0 14 e
2435 2015-03-01 14 1 13 =R
2434 2016-03-01 12 0 12 =
2433 2015-03-01 12 0 12 =R
2432 2016-03-01 12 0 12 =e
2431 2015-03-01 14 1 13 ={e]

| 2430 2016-03-01 25 16 9 | =e
2429 2015-03-01 12 0 12 ={e]

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Version item del cambio Cambio Motivo del Fecha del
realizado cambio cambio




