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DESARROLLO

1. REQUISITOS DEL SISTEMA

1.1 INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar a la plataforma por favor introduzca la siguiente direccion en el
navegador Web, Direccién URL: http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/

Una vez ingrese la direccion se ejecutara la siguiente ventana:

Vi?ﬂl‘ll’ﬂ @ UKIDAD PARA LS VICTIRAS @ GOBIERMO DE COLOMEIA

|T'IL1|!'=":‘I..J SO s conbaseia?

A HOMERE DT LSUARTS

™ OONTRASAL

LNGRESAR

Nota: Tenga en cuenta para ingresar al aplicativo VIVANTO, debe contar con un Nombre
de usuario y una contrasefia los cuales deben ser asignados previamente con sus
respectivos perfiles, mdédulos y permisos segun corresponda, a continuacion, inserte sus
datos y dé clic en el boton INGRESAR.

Simbolo Descripcion
Digite el nombre del usuario dado por la
i1 SNRI

Digite la clave entregada por la SNRI

Clic en este icono para acceder al
sistema
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Una vez autenticado el usuario se procede a verificar en la pantalla los diferentes
modulos que integran el Portal VIVANTO, tenga en cuenta que el moddulo al cual se le
brinda la habilitacion pertinente sera identificado con un logo y color vivo frente a los

demas:

SN Voo

[ BIENVENIDO:

Identificacion
del usuario

Organzacon VN
B = USAID
==l

0_

»
Cambiar
Contrasefia
v
Cerrar
Mddulo

En esta ventana en la parte de superior izquierda aparecera el nombre de usuario
utilizado para el ingreso, asi como en la esquina superior derecha las opciones de

“Cambio de Contrasefia” y “Cerrar Modulo”.

S CAMBIAR CONTRASENA _
La confrasefia para el usuario MFROJASC se
Ingrese la nueva contrasefia. . .
actudlizo con exito

[ CONTRASENA & ]

Confirme la contraseiia.
[ CONFIRME LA CONTRASENA % ]

ok |

Si selecciona la opcién “Cambio de Contrasefa” se le solicitard escribir la contrasena
nueva y confirmarla, una vez hecho esto de clic en “Guardar”, y aparecera la ventana

emergente que corrobora el éxito del Cambio de Contrasefia.
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Por favor seleccione el médulo habilitado identificandolo con un color y logo respectivo
dando clic sobre el:

SIGO
Participacion

o8 £l futuro Unidad para la ateneién . ®
$ esdetodos | L[Eaoninteseal Holo, Fabian | &8

«f FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais Departamento Municipio

Tipo Espacio ID Mesa

% timelar

listar 10 % registros Basqueda rapida

D Fecha Fecha

mesa +  TiPoEspacio Referenciacion Pais Departamento Municipio i i Vigencia

2021-2023

Municipal (950) COLOMBIA QUINDIO ARMENIA ofoy/z021 ofoz/202 (1026)
(1026)

2021-2023

Nacional (948) COoLoMBIA BOGOTADC BOGOTA DC 17/08/202; 30/08/200 (1028)
(1028)

Una vez ingrese al médulo seleccionado se habilitard la siguiente ventana:

Esta ventana permite identificar de manera intuitiva el filtro de informacién con base en
direccion territorial, Tipo de Espacio o numero de Identificacion de la mesa de
participacion, asi como las mesas de participacién incluidas en el listado de la parte
inferior con su numero de identificacion y su respectivo resumen, la consulta, edicién o
eliminacion de cada mesa de participacion y la creacion de nuevas Mesas.

2. VERIFICACION DE INFORMACION HISTORICA

2.1 MANEJO DE FILTRO Y REVISION DE INFORMACION HISTORICA

Existen seis tipos de filtro dentro de la pantalla principal correspondientes a “Pais”,
“Departamento”, “Municipio”, Tipo de Espacio”, “ID Mesa” y “BlUsqueda Rapida” los
cuales permiten verificar o identificar las mesas de participacidon especificas para la
gestion asi:
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El futuro Unidad para La atencién
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aff FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

4+ HNueva Mesa ¥ Acciones ROpidas «

Departamento

Municipio

Tipo Espacio

Listar 10 % registros Blasqueda rapida
(|D e N R . o i i Munic Fecha Fecha Vi \
1) spacio elerenciacion 'als artamento unicipio " N L Igencia
MEsA | po Espact P 'ip formalizacion inicio g

130 Municipal (880) COLOME VALLE DEL GALIGA A 181 1 1810/ 2
12 Municipal (950) COLOME CAUCA PADIL 18/1 1 181
128 Municipal (950) COLOMEIA LA GUAJIRA RICHACHA oz2/nj20n 16/11{2021
12 Nacional (248) COLOMEIA GUAVIARE NRAFLORES o3/n/200

Nota: tenga en cuenta que para generar los filtros de

“Pais”, Departamento” y

“Municipio” estos deben ser seleccionados en ese orden ya que dependiendo de la
seleccién anterior se habilitan las opciones segun corresponda asi:

Departamento Municipio
QUINDIO ARMENIA
CUNDINAMARCA -
. Municipio

CORDCBA

DEPARTAMENTO SIN INFORMACION ARMENIA R

GUAINIA

GUAVIARE

HUILA BUENAVISTA
pais LA GUAJIRA CALARCA

MAGDALENA CIRCASIA

COLOMBIA s META CORDOBA
NARINO FILANDIA
COLOMBIA NORTE DE SANTANDER GENOVA

PUTUMAYO LA TEBAIDA

RISARALDA PIJAD

SANTANDER QUIMBAYA

SUCRE SALENTO

TOLIMA SIN INFORMACION

VALLE DEL CAUCA

VAUPES

VICHADA -

Para el filtro de “Blusqueda Rapida” se maneja por medio de palabras claves las cuales
pueden verificar el tipo de mesa que se desea identificar.
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A su vez la pantalla principal evidencia en la parte inferior central a modo de listado
tanto las mesas de participacion creadas anteriormente como aquellas buscadas por
los diferentes filtros descritos anteriormente con el fin de ser verificadas, tenga en
cuenta que en los 3 puntos de la seccién derecha de cada mesa apareceran las
opciones de editar, eliminar y/o Descargar acta asi:

Listar 10 % registros Blsqueda rdpida:

ID Fecha Fecha

Tipo Espacio Referenciacion Pais Depariamento Municipio . . Vigencia
MESA P P P P formalizacion inicio 9

18/10/202 18/10/2021

MIRAFLORES o3/nf2021 0s/1/2021

3. CREACION DE MESA DE PARTICIPACION

Para crear una nueva mesa de participacion, ingrese al panel principal del aplicativo
SIGO participacién del mddulo VIVANTO, en esta ventana encontrara en la parte superior
derecha un botén “+Nueva Mesa” en el cual se debe registrar la informacion necesaria
para la creacion de una nueva mesa de participacion.

a4 FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais Departamento Municipio

e

En este segmento visualizara una ventana con dos modulos, el primero descripcion de
la mesa de participaciéon en donde debe ingresar la informacion correspondiente a tipo
de espacio, referenciacion, pais, departamento, municipio fecha de formalizacién y fecha
de inicio, y el segundo modulo correspondiente al periodo de funcionamiento en donde
debe registrar el periodo de vigencia y el estado.
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DESCRIPCION DE LA MESA

Tipo de Espacio:

Referenciacion:

El3

Pais:

Depto/Estado:

Ak

Mun/Ciudad:

Ak

Fecha Fecha Inicio:
Formalizacion:

Periodo Funcionamiento

Vigencia: Estado:

Guardar Cancelar

Para iniciar con la creacidn de nuevas mesas de participacién despliegue el tipo de
espacio y seleccione mesa de participacidon efectiva como se muestra en la siguiente
imagen.

Tipo de Espacio: -
'po ae Espacio MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(546)

Ak

MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(948)

Referenciacion:

Posteriormente despliegue la lista de opciones correspondientes a referenciacion vy
seleccione departamental, nacional o municipal segun corresponda, como se muestra en
la siguiente imagen.

Referenciacion:
DEPARTAMENTAL(S49) | = I

MNACIONAL(248)
DEPARTAMENTAL(949)

Pais:

MUNICIPAL{850)
Deplu,."Eb‘LudU:
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A continuacién ingrese los datos de ubicacion desplegando la lista pais y seleccione segun
corresponda, como se muestra en la siguiente imagen.

Pais:
COLOMEBIA

L13

COLOMBIA

Deplu;"EsLudu:

Después de haber seleccionado el pais despliegue la lista de departamentos o estados y
seleccione segun corresponda, como se muestra a continuacion.

Deplo,"EsLudu: .
BOLIVAR

Mun/Ciudad: AMAZONAS -
ANTIOOQUIA
ARAUCA

Fecha

ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
ATLANTICO

Periodo Funciorl BOGOTA DC

.
Vigencia: BOYAGA

CALDAS

CAQUETA

CASANARE

CaUCA

CESAR

Formalizacion:

Después de haber seleccionado el departamento o estado despliegue la lista de
municipios o ciudades dando clic en el cuadro resaltado de color rojo y seleccione segun
corresponda, como se muestra en la siguiente imagen.

CICUCO

CLEMENCIA

Tipo de Espacio:
EL CARMEN DE BOLIWAR

EL GUAMO

EL PENON

HATILLO DE LOBA

MAGANGUE

MAHATES

DeptofEstado: MARGARITA

MARIA LA BAJA -

Referenciacion:

Pais:

Mun/Ciudad: :
CORDOBA
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Para continuar despliegue el calendario y seleccione la fecha de formalizacién de la mesa
de participacién como se muestra en la siguiente imagen.

Feck f
e 22/08/2021
Formalizacion:

Periodo Funcior| © Saptiembre 2021 >
P Do L Ma M Ju Vi Sa
Vigencia:
29 30 1 2 3 4
2 5] 8 9 J 1
2 3 14 5 ] 1

A continuacién despliegue el calendario y seleccione la fecha de inicio de la mesa de
participacion como se evidencia en la siguiente imagen.

Fecha Inicio: 15/0a/2021

< Septiernbre 2021 >

Do L Ma M Ju VWi Sa
Estado:

26 27 28 20 30 2
3 4 &5 B

Posteriormente seleccione el periodo de funcionamiento desplegando los periodos de
vigencia (2021-2023, 2023-2027 o 2027-2031) y seleccione segln corresponda como
se muestra en la siguiente imagen.
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Periodo Funcionamiento

Vigencia:

‘ 2023-2027(1027)

2021-2023(1026)
0 (] 0

2027-2031(1028)

Por ultimo, despliegue la lista de estado e indique si se encuentra formalizado o no como
se muestra a continuacién.

Estado:

FORMALIZADC(952)

Ak

FORMALIZADO(852)
NO FORMALIZADO(S53)

Para finalizar guarde los cambios efectuados dando clic en el botén “Guardar” que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla como se evidencia en la siguiente

imagen.

DESCRIPCION DE LA MESA

Tipo de Espacio:
Referenciacion:
Pais:
Deplo,"Euludo:
Mun/Ciudad:

Fecha
Formalizacién:

MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(946)

DEPARTAMENTAL(948)

COLOMBIA

ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

PROVIDENCIA

Fecha Inicio:

oa/oa/2021 06/09/2021

Periodo Funcionamiento

Vigencia:

Estado:

2027-2031(1028) FORMALIZADO(952)

Guardar | Cancelar

A

an

A

A

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que la mesa de participaciéon fue creada exitosamente.
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« La mesa fue creada comectamente

3.1 CARACTERIZACION MESAS DE PARTICIPACION.

Una vez creada la mesa de participacion se redireccionara a la ventana Caracterizaciéon
de Mesas de Participacion, en la cual se debe complementar la informacion
correspondiente a seis mddulos que se encuentran al costado izquierdo de la pantalla
los cuales son: Datos Generales, Entidades u Organizaciones, Eleccién de Postulados,
Eleccion de Comités, Delegados Eleccion Mesa Departamental y Complementos Acta
como se evidencia en la siguiente imagen.

Caracterizacion Mesas de Participacion |
MODULOS MESA DE PARTICIPACION DESCRIPCION DE LA MESA
Codigo de laMesa: 129

Tipo de Espacic . .
a P MESA DE PARTICIPACION EFECTI‘J"\(Q‘!S,‘ ]

Espacio: Mesa de Participocién Efectiva (946)
Ubicacion: COLOMBIA-CAUCA-PADILLA R
Referenciacién: - .

MUNICIPAL(950) L]

Pais

B Dotos Generales COLOMBIA b
- R DeptofEstoda:
# centidades U Organizaciones CAUCA ®
- . Mun/Ciudad
~ Eleccion de Postulados PADILLA B
- Fecha Formalizacion: Fecha Inicio
¥ Eleccion de Comites - ° o 18/10/2021 - : 16/10/2021

. Pericdo Funcionamiento
@ Delegados Eleccion Mesa

Departarmantal Vigencia

2021-2023(1026) FORMALIZADO(952)

B cComplementos Acta

3.1.1 Datos Generales

El primer méddulo denominado “Datos Generales” integra toda la informacién
anteriormente descrita en el formulario de creacidon, cada campo se encuentra habilitado
para su edicion y/o modificacién segln corresponda y la dindamica de uso o validacion es
la misma anteriormente descrita en el numeral 3 “Creacion de Mesa de Participacion”.

3.1.2 Entidades U Organizaciones

En el Modulo denominado “Entidades u Organizaciones” se evidencia informacion
referente al niumero de identificacién (ID), tipo de organizacién, organizacién, TD y
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numero de documento, para crear una nueva entidad u organizacion dé clic en el botén
(+Nueva) como se evidencia en la siguiente imagen.

ENTIDADES Y ORGANIZACIONES

Listar 10 % registros Blsqueda rapida:

ID t Tipo Organizacion Organizacion D Documento

Mo se encontraron dotos con el criterio de consulta suministrado

A continuacidn aparecera la siguiente ventana en donde se debe diligenciar el tipo de
organizacion, tipo de documento, nimero de documento, nombre de la entidad, fecha
de conformacién y datos de contacto como pais, departamento, municipio, direccién,
teléfono, celular y correo electroénico.

Tipo Organizacion:

Tipo Doc: Numero Doc:

L13

Mom Entidad/ Crganizacion:
Fecha Conformacion:

Datos de Contacto

Pais:

Depto/Estado:

Mun/Ciudad:

Direccion:

Telefono: Celular:

Mail:

Guardar Cancelar
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Para iniciar despliegue las opciones para el tipo de organizacién y seleccione segun
corresponda, puede crear seis tipos de organizaciones (Organizacion defensora de
victimas, organizacion de victimas, personeria, defensoria, sujetos de reparacion
colectiva o organizacién de victimas en el exterior) como se muestra a continuacion.

Tipo Organizacion:

AL

ORGANIZACION DEFENSORA DE VICTMAS (ODV)(955)
ORGANIZACION DE VICTIMAS (OV)(858)
PERSOMERIA(957)

DEFENSCORIA(958)

SUJETO DE REPARACION COLECTIVA(1023)

Fecha Conformacion: ORGANIZACION DE VICTIMAS (OV) EN EL EXTERIOR(1024)

Tipo Doc:

Nom Entidad/Organizacion:

Nota: Recuerde que solo para el tipo de organizacion “Organizacién de victimas (OV)”
se permite la creaciéon de miembros por hecho o enfoque.

Para continuar despliegue la lista de opciones correspondientes al tipo de documento y
seleccione segun corresponda (NUmero de identificacion tributaria, registro Unico
tributario o generado), en el campo de niumero de documento ingrese el numero
correspondiente segun el tipo de documento seleccionado anteriormente, como se
muestra en la siguiente imagen.

Tipo Doc: Numero Doc:

NOMERC DE IDENTIFICA 2 89001377-1

Nom Entidad/Organizacion: NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO

GEMERADO

Commbm Mmmfmremmeem i Ao

Ingrese el nombre completo de la entidad u organizacién en el campo resaltado en color
rojo.

Nom Entidad/Organizacion:
J{ = oV 1

Para agregar la fecha de conformacién dé la entidad u organizacién dé clic en el campo
(DD/MM/AAAA) y seleccione la fecha segun corresponda como se muestra a
continuacion.

Fecha Conformacion:

22{09/2021
Datos de Contacto < Septiembre 2021 >
Pais: Do L Ma M Ju Vi Sa
2 3 3l 1 2 3 4
Depto/Estado: -
5 =] g 9 0 1
Mun/Ciudad: 1213 14 B 16 17 I8
19 20 21 23 24 15
Direccion: 26 27 28 29 a0 . 2
3 4 5 ) 8 9
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Posteriormente despliegue los datos de ubicacidon y contacto y seleccione el pais segin
corresponda.

Datos de Contacto

Pais:

Depto/Estado:

Mun/Ciudad:

Direccion:

COLOMBIA

L1

COCOS (KEELING)

COLOMBIA

COMOROS
CONGO

COREA DEL NCORTE
COREA DEL SUR
COSTA RICA

Para continuar despliegue los datos correspondientes a departamento o estado y
seleccione segun corresponda.

AMAZONAS =]
ANTIOQUIA
ARAUCA
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
ATLANTICO
BOGOTA DC
BOLIVAR
BOYACA
CALDAS
CAQUETA
CASANARE
CAUCA
CESAR
CHOGO
CORDOBA
DEPARTAMENTO SIN INFORMACION
GUAINIA
GUAVIARE
HulLA -

CUNDINAMARCA -

Después de haber seleccionado el departamento o estado despliegue los datos
correspondientes a municipio o ciudad y seleccione segun corresponda.

AGUA DE DIOS -
ALBAN

ANAPOIMA
AMOLAIMA

APULO

ARBELAEZ

BELTRAN

BITUIMA

BOJACA

CABRERA

CACHIPAY

CAJICA

CAPARRAPI
CAQUEZA

CARMEN DE CARUPA
CHAGUANI
CHIPAQUE
CHOACHI
CHOCONTA

Cui
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Por ultimo, ingrese la informacion correspondiente a datos de contacto (Direccion,
teléfono, celular y correo electrénico) de la entidad u organizacion a registrar como se
muestra en la siguiente imagen.

Direccion:

B/ LAS ACACIAS MZ 10 65
Telefono: 4444444 Celular: 2131234567
Mail:

OVI@GMAILCOM

Para finalizar, guarde los cambios efectuados dando clic en el botén (Guardar) que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla como se evidencia en la siguiente
imagen.

Tipo Organizacion: B}
= ORGANIZACION DE VICTIMAS (OV)(956)

Ak

Tipo Doc: Numero Doc:

GEMERADC s 15486129
Mom Entidad/Crganizacion: ENTIDAD U ORGANIZAVION
Fecha Conformacion:

o&/ogaf202
Datos de Contacto
Pais:

COLOMEBIA s
DeptofEstado: CASANARE s
Mun/Ciudad:

TAURAMENA *
Direccion:

CALLE 40 #17 -17

s

Telefono: 25416498 Celular: 313165408

Mail:
ENTIDAD @ GMAILCOM

Guardar Cancelar

En caso de que existan errores en le diligenciamiento del formulario o falte informacion
aparecera una ventana emergente indicando que existen errores en el diligenciamiento
como se muestra a continuacion.
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Existen errores en el diligenciamiento del formulario

Para continuar con la creacion de la entidad u organizacién complete la informacion
faltante y corrija los errores, Después de haber diligenciado correctamente el formulario
y dar clic en el botén guardar inmediatamente aparecera una ventana emergente en la
parte superior derecha de la pantalla indicando que la entidad fue creada correctamente.

J La entidad fue creado correctamente

3.1.2.1 Crear Miembros

Dentro del moédulo entidades u organizaciones encontrara la informaciéon del nimero ID
de la entidad u organizacidn, tipo de organizacion, organizacién, TD y numero de
documento, para agregar Miembros asociados a una organizacion o entidad identifique
la organizacién o entidad a la que se le agregaran los miembros, a continuacién dé clic
en el icono que se encuentra en la parte lateral derecha de la pantalla con tres puntos
suspensivos (...) y seleccione el boton Miembros como se muestra a continuacion.

ENTIDADES Y ORGANIZACIONES

Listar 10 $ registros BUsqueda rapida:
D 1 Tipo Organizacion Organizacion D Documento
a2 Organizacién Defensora de Victras (ODV) (955) entidad u organizavion 1721 mmms25s52 E

on Miembros

Listando 1a 1 de 1 Registros

# Editar

[ Eliminar
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Posteriormente aparecera la siguiente ventana que permite la creacion de Nuevos
postulados, dé clic en el Boton resaltado en color rojo (+Nuevo Postulado) que se
encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla como se muestra en la siguiente
imagen.

MIEMBROS

-+ Nuevo Postulado << Entidades

entidad u organizavion

listar 10 % registros Blsqueda rapida

D U Cargo Nombre ™ Documento

No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

Después de haber seleccionado el botdn nuevo postulado podra visualizar la siguiente
ventana en donde debe ingresar la informacién del miembro como: Cargo, tipo de
documento, nimero de documento, nombres, sexo, hechos o enfoque y datos de
ubicacién y contacto como pais, departamento, municipio, zona, direccién, celular y
correo electroénico.

Miembros Entidad u Organizacion

cargo

Tipo Doc: . Murmero Doc
Frirmer Nombre:

Segundo Nombre:

Prirmer Apallido:

Segundo Apellidao:

Sexo:

Hecho o enfoque

Datos de Contacto

Pais:
Depto/Estado:
Mun|Ciudad:
Zaicr

Diraccion:

Celukar:

Maiil:

H}HIHI Cancelar
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Para agregar la informacion correspondiente al nuevo miembro despliegue la lista de
opciones para el tipo de cargo y seleccione segln corresponda (Representante legal o
delegado, o integrante de la organizacion).

Cargo:
9 REPRESENTANTE LEGAL O DELEGADO(963)

4

REPRESENTANTE LEGAL O DELEGADO(963)

Tipo Doc: :
INTEGRANTE DE LA ORGANIZACION(964)

A continuacién despliegue las opciones para el tipo de documento y seleccione segln
corresponda (Registro civil, cedula de ciudadania / Contrasena, pasaporte, otro, tarjeta
de identidad, cedula de extranjeria, sin informacién, nimero Unico de identificacion,
numero de identificacion personal o permiso especial de permanencia), en el campo
numero de documento digite el nUmero correspondiente segun el tipo de documento
seleccionado anteriormente, como se muestra en la siguiente imagen.

Tipo Doc: Numero Doc: 12341234

‘ CEDULA DE CIUDADAN 3

Primer Nombre: REGISTRO CiviL -
CEDULA DE CIUDADANIA f CONTRASENA

PASAPORTE
Segundo Nombre: OTRO
TARJETA DE IDENTIDAD
Primer Apellido: CEDULA DE EXTRANJERIA
SIN INFORMACION
Segundo Apellido: NUMERO UNICO DE IDENTIFICACION
NUMERO DE IDENTIFICACION PERSONAL
Sexo: PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA

Posteriormente ingrese los nombres y apellidos del miembro registrado, escriba nombres
y apellidos correspondientes en los campos resaltados en color rojo como se muestra en
la siguiente imagen.

Primmer Nombre:

FERNANDO
Segundo Nombre:

ESTEBAN
Primer Apellido:

VELEZ

Segundo Apellido:
9 P VELEZ
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Agregue la informacion correspondiente al tipo de sexo (Hombre, mujer, intersexual o
sin informacién), despliegue el panel de opciones dando clic en la flecha resaltada con
color rojo y seleccione segun corresponda.

Sexo:
HOMBRE =

Hecho o enfoque: HOMBRE

INTERSEXUAL

Datos de Contacto SIN INFORMACION

Posteriormente seleccione el tipo de hecho o enfoque, despliegue la lista de opciones y
seleccione segun corresponda (Enfoque comunidades indigenas, enfoque comunidades
RROM, enfoque comunidades tradicionales o afrocolombianas, enfoque jovenes, enfoque
LGBTI, enfoque mujer, enfoque personas mayores, enfoque personas en condicion de
discapacidad, hechos contra la integridad fisica o psicoldgica, hechos contra la vida y la
libertad, hechos de desaparicién forzada, hechos desplazamiento forzado, hechos mina
antipersonal, hechos violencia sexual o sujetos de reparacién colectiva), como se
evidencia en la siguiente imagen.

ENFOQUE COMUNIDADES INDIGENAS (982)
ENFOQUE COMUNIDADES RROM(983)

carge: ENFOQUE COMUNIDADES TRADICIONALES AFROCOLOMBIANAS(981)
) ENFOQUE JOVENES (18-28)(978)
Tipo Doc: ENFOQUE LGETI(976)
ENFOQUE MUJER(977)
Primer Nombre: ENFOQUE PERSONAS MAYORES (MAS DE 60 ANOS)(979)
ENFOQUE PERSONAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD(980)
segundo Nombre: HECHOS CONTRA LA INTEGRIDAD FISICA O PSICOLOGICA(971)

HECHOS CONTRA LA VIDA Y LA LIBERTAD (HOMICIDIO, MASACRES, SECUESTRO, DESAPARICION FORZADA)(970)

HECHOS DESAPARICION FORZADA(973)

HECHOS DESPLAZAMIENTO FORZADO(975)

HECHOS MINA ANTIPERSONAL (MAP), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) Y ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO (AEI),(974)
HECHOS VICLENCIA SEXUAL(872)

REPRESENTANTES ORGANIZACIONES DE VICTIMAS EN EL EXTERIOR(1042)

Sexo: REPRESENTANTES DE LAS ORGANIZACIONES DEFENSORAS DE VICTIMAS(1039)

SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA(1029)

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Hecho o enfoque:

Nota: Recuerde que para la creacion de miembros de una entidad u organizacion el
campo “hecho o enfoque” solo desplegara las opciones asociados al enfoque si el tipo de
entidad u organizacion corresponde a Organizacion de victimas (OV), si los tipos de
organizaciéon para la entidad creada corresponden a Organizaciones defensoras de
victimas, personerias, defensorias, sujetos de reparacién colectiva y organizaciones de
victimas en el exterior, en la creacion de miembros en el campo hecho o enfoque
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aparecera el campo diligenciado con la informacién “No aplica”, como se muestra en la
siguiente imagen.

Hecho o enfoque:

L L3

Datos de Contacto MO APHCA

Para continuar con la creacién del miembro de la entidad u organizacidn ingrese los datos
de ubicacién y contacto, despliegue el panel de opciones dando clic en la flecha resaltada
en color rojo y seleccione el pais segin corresponda.

Segundo Apellido: CAPE VERDE
CHAD
CHILE
sene CIUDAD DEL WATICANO
COCOS (KEELING)
Hecho o enfoque: oLO
COMOROS
Datos de Contacto CONGO
) COREA DE| NORTE <
Pais:

1

A continuacién despliegue los datos correspondientes a departamento o estado y
seleccione segun corresponda.

MAZUN, -
ANTIOQUIA
ARAUCA
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
ATLANTICO
BOGOTA DC
BOLIVAR
BOYACA
CALDAS
CAQUETA
CASANARE
CAUCA
CESAR
CHOCO
CORDOBA
DEPARTAMENTO SIN INFORMACION
GUAINIA
GUAVIARE
HUILA |

CUNDINAMARCA -
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Después de haber seleccionado el departamento despliegue los datos correspondientes
a municipio o ciudad y seleccione segun corresponda.

RGUZ Ut DIO
ALBAN

ANAPOIMA
ANOLAIMA

APULO

ARBELAEZ

BELTRAN

BITUIMA

BOJACA

CAERERA

CACHIPAY

CAJICA

CAPARRAPI
CAQUEZA

CARMEN DE CARUPA
CHAGUANI
CHIPAQUE
CHOACHI
CHOCONTA

CHIA

a

Posteriormente despliegue los datos correspondientes a zona y seleccione segun
corresponda (Urbano, rural, rural disperso, sin informacion o exterior), como se indica
en la siguiente imagen.

URBANO

L12

URBANO
RURAL (CENTRO POBLADO)

RURAL DISPERSO
SIN INFORMACION
EXTERIOR (FUERA DEL PAIS)

Por Ultimo, ingrese la informacion correspondiente a los datos de contacto como
direccién, teléfono, celular y correo electréonico del miembro como se muestra a
continuacion.

Direccion:
Bpf LAS ACACIAS MZ 10 65

Telefono: 4444444 Celular: 3131234567

Mail:
OVI@GMAILCOM
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Para finalizar la creacién del nuevo miembro guarde los cambios efectuados dando clic
en el botdon Guardar que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Datos de Contacto

Pais:
COLOMBIA

@»

Depto/Estado: GUAVIARE .

Mun/Ciudad: £l RETORNO

&

Zona:
RURAL DISPERSO +

Direceion: CALLE 127 #13 - 56

Celular: 12345678311

Mail:
ENTIDAD@GMAILCOM

Guardar Cancelar

En caso de que existan errores en le diligenciamiento del formulario o falte informacion
aparecera una ventana emergente indicando que existen errores en el diligenciamiento
como se muestra a continuacion.

Existen errores en el diligenciamiento del formulario

Para continuar con la creacién de miembros complete la informacion faltante y corrija
los errores, Después de haber diligenciado correctamente el formulario y dar clic en el
botén guardar inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior
derecha de la pantalla indicando que el miembro fue creado correctamente.

« El miembro fue creado correclomente
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3.1.3 Eleccién de Postulados

En el Médulo denominado “Eleccién de Postulados” se evidencia informacién referente a
aquellas personas que fueron integradas a cada organizacion que pretenden ser electas
por medio de registro de votos, dentro de este mddulo se evidencia informacién como
CM_ID, espacio, tipo de espacio y descripcion como se muestra en la siguiente imagen,
para agregar elecciones de postulados dé clic en el boton (+Nuevo) que se encuentra en
la parte superior izquierda de la pantalla como se evidencia en la siguiente imagen.

MODULOS DEL PLAN

Cédigo de la Mesa: &l
Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (946)

Ubicacion: COLOMBIA-QUINDIO-ARMENIA
ELECCIONES DE POSTULADOS

[l Datos Generales
-+ Nuevo

# Entidades U Organizaciones

Listar 10 & registros Busqueda rapida:

3 Eleccion de Postulados

CM_ID T ESPACIO TIPO_ESPACIO DESCRIPCCION

3 Eleccion de Comites
No se encontraron datos con el criteric de consulta suministrado

@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

B Complementos Acta

A continuacidn aparecera la siguiente ventana en donde se debe diligenciar el tipo de
enfoque, de manera inmediata se agregara la informacién en el campo cupos para el
enfoque segun el tipo de enfoque seleccionado anteriormente, por Ultimo ingrese una
pequena descripcién del enfoque.

Enfoque:

4k

Cupos para el enfoque:

Describa Otro:

Guardar Cancelar

Para iniciar despliegue el tipo de enfoque dando clic en el recuadro resaltado en color
rojo y seleccione segun corresponda (Enfoque comunidades indigenas, enfoque
comunidades RROM, enfoque comunidades tradicionales o afrocolombianas, enfoque
jovenes, enfoque LGBTI, enfoque mujer, enfoque personas mayores, enfoque personas
en condicidon de discapacidad, hechos contra la integridad fisica o psicoldgica, hechos
contra la vida y la libertad, hechos de desaparicién forzada, hechos desplazamiento
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forzado, hechos mina antipersonal, hechos violencia se
organizaciones de victimas en el exterior, representantes de las organizaciones
defensoras de victimas o sujetos de reparacidn colectiva), como se evidencia en la

siguiente imagen.

xual, representantes de

Enfogue:

L3

Cupos para el enfoque:

Describo Otro:

ENFOQUE COMUNIDADES INDIGENAS(982)

ENFOQUE COMUNIDADES RROM(283)

ENFOQUE COMUNIDADES TRADICIONALES AFROCOLOMBIANAS(981)
ENFOQUE JOVENES (18-28)(978)

ENFOQUE LGBTI(976)

ENFOQUE MUJER(877)

ENFOQUE PERSOMAS MAYORES (MAS DE 80 AROS)(979)

ENFOQUE PERSONAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD(980)
HECHOS CONTRA LA INTEGRIDAD FISICA O PSICOLOGICA(871)

HECHOS CONTRA LA VIDA Y LA LIBERTAD (HOMICIDIO, MASACRES, SECUESTRO, DESAPARICION FORZADA)(970)

HECHOS DESAPARICION FORZADA(973)
HECHOS DESPLAZAMIENTO FORZADO(975)

HECHOS MINA ANTIPERSONAL (MAP), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) ¥ ARTEFACTO EXPLOSIVC IMPROVISADO (AERI),(874)

HECHOS VIOLENCIA SEXUAL(972)

REPRESENTANTES ORGANIZACIONES DE VICTIMAS EN EL EXTERIOR(1042)
REPRESENTANTES DE LAS ORGANIZACIONES DEFENSORAS DE VICTIMAS(1039)
SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA(1029)

Después de haber
Enfoque” agregara la informacidén correspondiente a los cupos predeterminados para
cada tipo de enfoque, como se muestra a continuacion:

seleccionado el enfoque automaticamente

- Enfoque comunidades indigenas (1 cupo).
- Enfoque comunidades RROM (1 cupo).

- Enfoque comunidades tradicionales o afrocolombianas (1 cupo).
- Enfoque jovenes (1 cupo).

- Enfoque LGBTI (1 cupo).

- Enfoque mujer (1 cupo).

- Enfoque personas mayores (1 cupo).
- Enfoque personas en condicidn de discapacidad (1 cupo).
- Hechos contra la integridad fisica o psicoldgica (2 cupos).
- Hechos contra la vida y la libertad (2 cupos).
- Hechos de desaparicién forzada (2 cupos).

- Hechos desplazamiento forzado (8 cupos).

- Hechos mina

antipersonal (2 cupos).

- Hechos violencia sexual (2 cupos).
- Representantes de organizaciones de victimas en el exterior (Cupo no definido) .
- Representantes de las organizaciones defensoras de victimas (2 cupos).

- Sujetos de reparacién colectiva (1 cupo).

el campo “Cupos para el
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Enfoque: B
q SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA(1029)

L3

Cupos para el enfoque:
posp i UN (1) curO

De ser necesario ingrese una pequefia descripcion en el campo (Describa otro) como
se muestra a continuacién.

Describa Otro:
DESCRIPCION

e

Para finalizar, guarde los cambios efectuados dando clic en el botén (Guardar) que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla como se evidencia en la siguiente
imagen.

Enfoque:

Ak

ENFOQUE MUJER(977)

C os para el fiey -
Upos para el enlogque UN []J CUPO

Describa Otro:
DESCRIPCION

e

@ e

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que la postulacién fue creada correctamente.

g Lo postulacion fue creada

correctamente

A continuacién, abrird una nueva ventana con la informacion registrada, adicionalmente
en la parte inferior de la pantalla aparecerd un campo para seleccionar los miembros
que integran el espacio, dichos miembros corresponden a los miembros creados para
cada entidad u organizacion y enfoque seleccionado anteriormente.

Nota: tenga en cuenta que los miembros que fueron creados en organizaciones
diferentes a “Organizacion de victimas (OV)"” apareceran para su seleccién en el campo
“Enfoque” como “Sujetos de Reparacidon Colectiva”, “Representantes Organizaciones de
Victimas en el Exterior”, "Representantes de las Organizaciones Defensoras de Victimas”
segln corresponda y sera posible registrar su respectiva votacién y/o eleccion.
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Enfoque:

Cupos para el enfoque:
pos p q uN (1) curo

Describa Otro:

Seleccione los miembros que integran el espacio

POSTULADOS ASISTE VoTos voros
VALIDOS NULOS
COMAR ESTEVEN
= 0 0
AGUDELO MOMNSALVE No(2
MELSOM PARRA VELEZ NO(2 ¢ 0 0

ENFOQUE COMUNIDADES TRADICIONALES AFROCOLOMBIANAS(981) =

s

Cancelar

Search:

OBSERVACION ESTATUS

NO ELEGIDO =
NO ELEGIDO %

p m

Para continuar con la elecciéon de postulados y seleccionar los miembros que integran el
espacio indique si asiste o no, ingrese la cantidad de votos validos y votos nulos como

se muestra a continuacion.

POSTULADOS ASISTE voTos VoTos
VALIDOS NULOS
LIZETH YAMILE
= B 2
QUICENO RAMIREZ NO(2
KAREN NATAY PARRA -
o - si(22 = 15 0
'\-‘IE_EL
MAICOL STIVEN
NO(2 0 0

SERNA BRAVO

elegido suplente,

elegido

Ingrese las observaciones correspondientes para cada postulado en el campo resaltado,
y seleccione su estado (Elegido principal,

integrante,
coordinador o no elegido) segun corresponda como se muestra en la siguiente imagen.
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OBSERVACION

ESTATUS

OBSERVACION
2

ELEGIDO PRI

OBSERVACION
1

ELEGIDO PRINCIPAL(1031)
ELEGIDO SUPLENTE(1032)
ELEGIDO INTEGRANTE(1033)
NO ELEGIDO(1034)

COORDINADOR(1041)

NO ELEGIDO(

Para finalizar guarde los cambios efectuados dando clic en el botén (+) que se encuentra
en la parte lateral derecha de la pantalla para cada uno de los postulados como se

evidencia en la siguiente imagen.

POSTULADOS ASISTE VoTos veres OBSERVACION ESTATUS
VALIDOS NULOS
LIZETH YAMILE NO(2 4 . 5 OBSERVACION CLeeIno PR &
QUICENO RAMIREZ h 2 v
-
KAREN NATAY PARR . OBSERVACION
- . si(22 = 15 0 ELEGIDO PRIMN &
VELEZ 1
o
MAICOL STIVEN
NO(2 % 0 0 NO ELEGIDO( &
SERNA BRAVO ( (

P

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que el postulado fue actualizado correctamente.

'/ El postulante fue actualizado

correctamente:

3.1.4 Eleccién de Comités

En el Médulo denominado “Eleccién de Comités” se evidencia informacién referente a
aquellos personas que fueron integradas a cada organizacion que fueron electas
anteriormente las cuales podran ser integrantes a los diferentes tipos de comité de la
mesa de participacion por medio de registro de votos, dentro de este médulo se
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evidencia informacion como CM_ID, espacio, tipo de espacio y descripcion como se
muestra en la siguiente imagen, para agregar elecciéon de comités dé clic en el botén
(+Nuevo) que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla como se muestra
en la siguiente imagen:

MODULOS DEL PLAN
Codigo de la Mesa: 51

Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (946)
Ubicacion: COLOMBIA-QUINDIO-ARMENIA

ELECCIONES DE COMITES

Listar 10 % registros BUsqueda rapida:

B Datos Generales

@ Entidades U Organizaciones

% Eleccion de Postulados

CM_ID ii ESPACIO TIPO_ESPACIO DESCRIPCCION
3 Eleccion de Comites

No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

Q@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

B Complementos Acta

A continuacidn aparecera la siguiente ventana en donde se debe diligenciar el tipo de
enfoque y descripcion.

Enfogque:

ik

Describa Otro:

“

Guardar Cancelar

Para iniciar despliegue el tipo de enfoque y seleccione seglin corresponda (Comité
ejecutivo municipal, comité de ética, comité tematico de nifias, ninos y adolescentes,
comité tematico de victimas de mina antipersonal, delegacién comité territorial de
justicia transicional, otro comité o eleccién coordinador de la mesa de participacion)
como se muestra en la siguiente imagen.

Enfoque:

‘ COMITE DE ETICA(986)

COMITE EJECUTIVO MUNICIPAL(985)

‘COMITE DE ETICA(986)

COMITE TEMATICO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES(987)
COMITE TEMATICO DE VICTIMAS DE MINA ANTIPERSONAL (MAR), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) Y ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO (AEI)(988)
DELEGACION COMITE TERRITORIAL DE JUSTICIA TRANSICIONAL (888)

OTRO COMITE(980)

ELECCION COORDINADOR DE LA MESA PARTICIPACION(1040)

Describa Otro:
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Después de haber seleccionado el enfoque de ser necesario ingrese una pequefia
descripcion en el campo (Describa otro) como se muestra a continuacion.

Describa Otro DESCRIPC\ON‘

P

Guardar Cancelar

Para finalizar guarde los datos ingresados dando clic en el boton guardar que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Enfoque: . . .
COMITE TEMATICO DE VICTIMAS DE MINA ANTIPERSONAL (MAP), MUNICION ¢ *

Describa Otro: DESCRIPCION

Cancelar

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que el comité fue creado correctamente.

J El comite fue creado comectamente

A continuacién abrird una nueva ventana con la informacion ingresada, adicionalmente
en la parte inferior de la pantalla aparecerd un campo para seleccionar los miembros
que integran el espacio como se muestra a continuacion.

Enfi : .
nioque COMITE DE ETICA(988) =

Describa Otro:

4
Cancelar

Seleccione los miembros que integran el espacio

Search:

POSTULADOS ASISTE vores vores OBSERVACION ESTATUS
VALIDOS NULOS

KAREM MATAY PARRA

VelEr NO(2% 0 0 NO ELEGIDO % E
VELEL
4
YURANY ALVAREZ
;1;' e NO(2 & 0 0 NO ELEGIDO % E
VIEJIA
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Para continuar con la eleccion de comités y seleccionar los miembros que integran el

espacio indique si asiste o no, ingrese la cantidad de votos validos y votos nulos como
se muestra a continuacién.

POSTULADOS ASISTE VoTos voros
VALIDOS NULOS
LIZETH ¥AMILE . .
QUICENO RAMIREZ No(2# 6 2
KAREN NATAY PARRA st = . 0
VELEZ
No(2% 0 0

Ingrese las observaciones correspondientes para cada postulado en el campo resaltado,
y seleccione su estado (Elegido principal, elegido suplente, elegido integrante,
coordinador o no elegido) segun corresponda como se muestra en la siguiente imagen.

OBSERVACION ESTATUS

OBSERVACION

2 ELEGIDO PR}

OBSERVACION ELEGIDO SUPLENTE(1032)
1 ELEGIDO INTEGRANTE(1033)
NO ELEGIDO(1034)

NO ELEGIDO( %

Para finalizar guarde los cambios efectuados dando clic en el botén (+) que se encuentra

en la parte lateral derecha de la pantalla para cada uno de los postulados como se
evidencia en la siguiente imagen.

POSTULADOS ASISTE voros VoTos OBSERVACION ESTATUS
VALIDOS NULOS
LIZETH YAMILE NO(2 & 5 5 OBSERVACION ELEGIDO PRI &
QUICENO RAMIREZ h 2 h
4
KAREN r.-.-H. AY PARRA si(22 = . 5 OBSERVACION AEEIDO PRI &
VELEZ 1
A
MAICOL STIVEN
- o NO(2 % 0 0 NO ELEGIDO( %
SERMNA BRAVO
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Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que el postulado fue actualizado correctamente.

'/ El postulante fue actualizado

correctamente:

3.1.5 Delegados Eleccion Mesa Departamental

En el Mdédulo denominado “Delegados Eleccion Mesa Departamental” se evidencia
informacién referente a aquellos personas que fueron integradas a cada organizacion
que fueron electas anteriormente las cuales podran ser elegidos como delegados por
medio de registro de votos, dentro de este mddulo se evidencia informacion como
CM_ID, espacio, tipo de espacio y descripcién como se muestra en la siguiente imagen,
para agregar eleccion de comités dé clic en el botédn (+Nuevo) que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla como se muestra en la siguiente imagen::

MODULOS DEL PLAN
Cédigo de la Mesa: 61
Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (946)

Ubicacion: COLOMBIA-CALDAS-MARULANDA
DELEGADOS

[l Datos Generales
-+ Nuevo

4 Entidades U Organizaciones

Listar| 10 % registros Busqueda rapida:

+ Eleccion de Postulados cM_ID + ESPACIO TIPO_ESPACIO DESCRIPCCION

<

Eleccion de Comites Mo se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

Q@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

B Complementos Acta

A continuacién aparecera la siguiente ventana en donde se debe diligenciar el tipo de
delegado y descripcion.

i

Delegado: ‘

Describo Otro:

s

Guardar Cancelar
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Para iniciar despliegue el tipo de delegado y seleccione, eleccion de la mesa por (Hechos
victimizantes contra la vida y la libertad, hechos victimizantes contra la integridad fisica,
hecho victimizante de violencia sexual, hecho victimizante de desaparicién forzada,
hecho victimizante de mina antipersonal, hecho victimizante de desplazamiento forzado,
victimas LGBTI, mujeres victimas, jovenes victimas, personas mayores o victimas en
condiciones de discapacidad) segln corresponda como se muestra en la siguiente
imagen.

Delegodo: .
DELEGADD ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DER =

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR LOS HECHOS VICTIMIZANTES CONTRA LA VIDA ¥ LA LBERTAD|992)
DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR LOS HECHOS VICTIMIZANTES CONTRA LA INTEGRIDAD FISICA(993)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE VIOLENCIA SEXUAL(884)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE DESAPARICION FORZADA(SE5)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE MINA ANTIPERSONAL (MAF), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) ¥ ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO {AEI). (996)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE DESPLAZAMIENTO FORZADO (SEGUN SEA EL CASO, DE ACUERDO CON EL ARTICULO 12 DE LA RESOLUCION N.° 0828 DE 2014.)(557)
DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR VICTIMAS LGETI(988)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR MUJERES VICTIMAS (988)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR JOVENES VICTIMAS (ENTRE 18 ¥ 28 AROS).(1000)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR PERSONAS MAYORES VICTIMAS(1001)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR VICTIMAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD(1002) I

Después de haber seleccionado el tipo de delegado de ser necesario ingrese una pequefia
descripcion en el campo (Describa otro) como se muestra a continuacion.

Describa Otro:
seenbaEe DESCRIPCION|

e

Guardar Cancelar

Para finalizar guarde los datos ingresados dando clic en el boton guardar que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Dalagodo: .
DELEGADO ELECCICN DE LA MESA FOR EL HECHO VICTIMIZANTE DE | 5

Dascriba Otroc .
DESCRIFCION

o

Guardar Cancalar

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que los cambios fueron realizados exitosamente.

g LO delegacion fue creada

carrectamente
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A continuacién abrird una nueva ventana con la informacién ingresada, adicionalmente

en la parte inferior de la pantalla aparecerd un campo para seleccionar los miembros
que integran el espacio como se muestra a continuacion.

Delegad ) )
slegado DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR MUJERES VICTIMAS.(999) &

5

Describa Otro!

gl

Cancelar

Seleccione los miembros que integran el espacio

Search:

DELEGADOS ASISTE voros voros OBSERVACION ESTATUS
VALIDOS NULOS

NO(24 0 0 NO ELEGIDO( % E

Para continuar con los delegados eleccion mesa departamental y seleccionar los

miembros que integran el espacio indique si asiste 0 no, ingrese la cantidad de votos
validos y votos nulos como se muestra a continuacion.

POSTULADOS ASISTE VoTos voToes
VALIDOS NULOS

LIZETH Y AMILE

NO(2 = B 2
QUICENO RAMIREZ (
KAREN NATAY PARRA
R Si(22 & 15 0
VELEZ
MAICOL STIVEN
NO(2 & 0 0

SERMNA BRAVO

Ingrese las observaciones correspondientes para cada postulado en el campo resaltado,
y seleccione su estado (Elegido principal, elegido suplente, elegido integrante,
coordinador o no elegido) segln corresponda como se muestra en la siguiente imagen.
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OBSERVACION

ESTATUS

OBSERVACION
2

ELEGIDO PRI

OBSERVACION
1

ELEGIDO PRINCIPAL(1031)
ELEGIDO SUPLENTE(1032)
ELEGIDO INTEGRANTE(1033)
NO ELEGIDO(1034)

COORDINADOR(1041)

NO ELEGIDO(

Para finalizar guarde los cambios efectuados dando clic en el botén (+) que se encuentra
en la parte lateral derecha de la pantalla para cada uno de los postulados como se

evidencia en la siguiente imagen.

POSTULADOS ASISTE VoTos veres OBSERVACION ESTATUS
VALIDOS NULOS
LIZETH YAMILE NO(2 4 . 5 OBSERVACION CLeeIno PR &
QUICENO RAMIREZ h 2 v
-
KAREN NATAY PARR . OBSERVACION
- . si(22 = 15 0 ELEGIDO PRIMN &
VELEZ 1
o
MAICOL STIVEN
NO(2 % 0 0 NO ELEGIDO( &
SERNA BRAVO ( (

P

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que el delegado fue creado correctamente.

'/ &l delegado fue actualizado

correctamente:

3.1.6 Complementos del Acta

En el Mddulo denominado “Complementos del Acta” se evidencia informacion referente
a la informacién de complemento como texto de bienvenida, comentario de no
inscripcion de OV, comentario de no inscripcion de ODV, divulgacion del proceso de
inscripcién, No eleccidon de organizaciones de victimas como se muestra en la siguiente
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imagen, para agregar complementos dé clic en el botén (+Nuevo) que se encuentra en
la parte superior izquierda de la pantalla como se muestra a continuacion.

MODULOS DEL PLAN

Cédigo de la Mesa: 61
Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (946)

Ubicacion:  COLOMBIA-CALDAS-MARULANDA

COMPLEMENTOS ACTAS
B Datos Generales
=
@ Entidades U Organizaciones
Listar 10 % registros Busqueda rapida:
¢ Eleccion de Postulados
COMPLEMENTO 1 TEXTO

3 Eleccion de Comites

No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado
Q@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

B Ccomplementos Acta

Posteriormente aparecera la siguiente ventana en donde se debe seleccionar el tipo de
complemento y descripcion.

Complemento:

Descripceién:

Guardar Cancelar
=—

Para iniciar despliegue el tipo de complemento (Bienvenida acompafiantes del proceso,
comentario de no inscripcién OV, comentario de no inscripcion ODV, divulgacion del
proceso de inscripcion o No eleccién organizaciones de victimas) y seleccione segun
corresponda como se muestra en la siguiente imagen.

COMENTARIO DE NO INSCRIPCION OV(1005)

“»

BIENVENIDA ACOMPARANTES DEL PROCESO (1004)
COMENTARIO DE NO INSCRIPCION OV(1005)

COMENTARIO DE NO INSCRIPCION ODV(1008)
DIVULGACION DEL PROCESO DE INSCRIPCIGN(1007)
NO ELECCION ORGANIZACIONES DE VICTIMAS(1008)

Después de haber seleccionado el tipo de complemento ingrese una pequefia descripcion
referente al complemento en el campo (Descripcion) resaltado en color rojo como se
muestra a continuacion.

Descripccion:

DESCRIPCION

Guardar Cancelar
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Para finalizar guarde los datos ingresados dando clic en el botén guardar que se
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Complemento .
COMENTARIO DE NO INSCRIPCION ODV(1006) $

DQSCI’IpCCIOI’I DESCRIPCION

| caneelar

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que los complementos de acta fueron creados correctamente.

’ La oferta fue actualizada

correctamente

Nota: Tenga en cuenta que podra generar la Inclusién, Edicién y/o Eliminacion de cada
uno de los registros anteriormente expuestos, para poder verificar estas opciones tanto
en la pantalla principal como en cada uno de los bloques de informacién seleccione al
costado derecho de cada registro el botén “...” el cual determina el tipo de acciones que
permite dicho campo.

4. DESCARGA DE ACTA

Una vez generado el ejercicio completo de creacion y registro de informacion es posible
realizar la descarga del acta por medio de la busqueda de la mesa de participacién en la
ventana principal.

«f FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

PFais Departamento Municipio

Tipo Espacio ID Mesa

[

Ingrese los datos correspondientes para buscar la mesa de participacién, recuerde que
la busqueda puede ser mediante datos de ubicacion como pais, departamento, municipio
tipo de espacio, nimero de identificacion de la mesa o mediante blsqueda rapida por
palabras claves, nimeros o fechas como se evidencia en la siguiente imagen.
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#i FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais Departamento

COLOMBIA =

Tipo Espacio 1D Mesa

MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(94¢ $

BOGOTA DC

Municipio

+ BOGOTA DC +

e

luego de identificar la mesa de participacion correspondiente a la busqueda dé clic en el
botdn de tres puntos suspensivos (...) que se encuentra al costado derecho de la pantalla,
en donde podra visualizar los botones editar, eliminar y descargar acta a continuacion

seleccione el botén “Descargar acta”.

D

MESA T Tipo Espacio Referenciacion Pais Departamento
Mesa de
50 Participacion Nacional (948) COLOMEIA BOGOTA DC
Efectiva (946)
84 Nacional (948) COLOMBIA BOGOTA DC
Efectiva (948)
Masa da

Municipio

Fecha
formalizacion

17082021

24{09/2021

Fecha B .
. Vigencia
inicio
el 2021-2023
30/08/2021 (1028)
[# Editar
25/08/2021

Eliminar
J. Descargar Acta

De manera inmediata el archivo editable del acta serd descargado de manera local en el

equipo utilizado segln corresponda asi:

ID . . L .
Mesa 1 TipoEspacio Referenciacion Pais
Mesa de
80 Participacion Nacional (048) COLOMEIA
Efectiva (948)
Mesa de
64 Participocién Nacianal (948) COLOMEIA
Efectiva (946)
Municipal (950) COLOMEIA
Efectiva (048)
Mesa de
80 Participacién Nacianal (948) COLOMEIA

Efectiva (946)

@ Acta_mesa_patic..docx A

L Escribe aqui para buscar

Departamento

Fecha

Municipio .
formalizacion

17{08{2021

2a/09/2021
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A continuacién dé clic en el archivo para revisar su contenido, de manera inmediata
abrira el archivo como se muestra a continuacion.

[IMAGEN_ENCABEZADO]

REPUBLICA DE COLOMBIA

ACTA DE ELECCION E TNSTALACION DE LA MESA MUNICIPAL DE
PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS VICTIMAS DEL CONFLICTO ARMADO

En el municipio de LA GUAJIRA - RIOHACHA, siendo las del dia

del mes del afio 20XX, se dio inicio a [a_eleccidn e instalacién
de la mesa municipal de participacion efectiva de las victimas por parte del/de
la Personero(a) andres francisco castro sanchez, quien en ejercicio de sus
funciones de Secretaria Técnica, da una cordial bienvenida a todos los
participantes de este evento de Participacidén Ciudadana para el beneficio de la
poblacidn victima del municipio.

A continuacién, se procede a darle lectura al siguiente orden del dia:

1. Informe del proceso de inscripcidn de OV y ODV a cargo de la Personeria.

2. Llamado a lista de las OV y ODV inscritas.

3. Lectura de las reglas de juego de la eleccién de representantes de victimas
por parte de la Secretaria Técnica.

4. lectura de los cupos a proveer por hecho victimizante y por sector
poblacional victimizado (enfoques diferenciales).

5. Lectura de las postulaciones de las OV por hecho victimizante, por Sujetos
de Reparacion Colectiva v por sector poblacional victimizado (enfoques
diferenciales) de acuerdo con la informacién consignada en el formulario
de inscripcidn.

6. Fleccion de los representantes mediante votacién secreta por mayoria
simple para elegir la totalidad de los cupos a proveer por cada hecho
victimizante y enfoque diferencial. En caso de empate se proceders a
realizar sorteo.

El archivo descargado corresponde al acta de eleccion e instalaciéon de la mesa de
participacion efectiva de las victimas del conflicto armado, el cual contiene la siguiente
informacion:

1. Informe del proceso de inscripcién de OV y ODV a cargo de la Personeria.

2. Llamado a lista de las OV y ODV inscritas.

3. Lectura de las reglas de juego de la eleccion de representantes de victimas por parte
de la Secretaria Técnica.

4, Lectura de los cupos a proveer por hecho victimizante y por sector poblacional
victimizado (enfoques diferenciales).

5. Lectura de las postulaciones de las OV por hecho victimizante, por Sujetos de
Reparacion Colectiva y por sector poblacional victimizado (enfoques diferenciales) de
acuerdo con la informacion consignada en el formulario de inscripcion.

6. Elecciéon de los representantes mediante votacidon secreta por mayoria simple para
elegir la totalidad de los cupos a proveer por cada hecho victimizante y enfoque
diferencial. En caso de empate se procedera a realizar sorteo.
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7. Lectura de las reglas de juego de la eleccidon de las ODV, previamente inscritas.

8. Postulaciones por parte de las ODV.

9. Eleccién de los dos (2) miembros de las ODV mediante votacién secreta por mayoria
simple por parte de las OV inscritas y presentes.

10. Acto de entrega de credenciales a los representantes de las victimas, miembros de
la OV y a los miembros de las ODV electos.

11. Instalacion de la Mesa Municipal de Participacion de Victimas.

12. Eleccion del Coordinador, y de los comités tematicos.

13. Eleccion de los dos (2) delegados al Comité de Justicia Transicional (uno de los
cuales tiene que ser mujer) por parte de la Mesa Municipal de Participacion efectiva de
las Victimas.

14. Eleccion del Comité Ejecutivo Municipal.

15. Eleccién del Comité de Etica.

16. Eleccion de los delegados a la eleccion de la Mesa Departamental por hecho
victimizante y enfoque diferencial.

17. Lectura y aprobacién del acta de la eleccién de la Mesa Municipal.

5. INFORME DE GESTION

Por medio del botén “Acciones Rapidas” en la pantalla principal en el costado superior
derecho se habilita la opcion denominada “Informe de Gestién” el cual permite cargar y
visualizar los informes de gestién de las mesas de participacién de vigencias pasadas en
donde es posible visualizar el archivo sin necesidad de descargarlo de manera local asi:

off FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION % Acciones Rapidos ~

B informe de Gestién

Listar 10 & registros Blsqueda rapida:

[I=] Fecha Fecha

. Tipo Espacio Referenciacion Pais Departamanto Municipio ~ e vigencia
MESA P P P! formalizacion inicio genc
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Una vez de clic en el botén se evidenciara la siguiente ventana la cual relaciona los
diferentes informes cargados asi como la opcion de generar las respectivas busquedas
por medio de filtros, tenga en cuenta que el manejo de filtros es igual al descrito en el
numeral 2.1; a su vez para poder crear un nuevo informe de clic en el botén (Nuevo
informe) asi:

= ENTREGA INFORME DE GESTION | + HNuevo Informe & Volvar

Pais Departamenta Municipic

ipo Espacio 1D Mesa

Listar 10 % registros IBusqLedc‘ répida: I
IDINF T Tipo Espacio Referenciacion Fais Departamento Municipio Periodo Informe
Mesa de Participacion Efectiva (948) Departamental {S49) COLOMBIA ATLANTICO £y 1027) D
Mesa de Participacion Efectiva (948) Nacional (948) ECUADOR BOLIVAR CALUMA 2021-2023 (1026)
Aosa de Pa e tiva U alsl COLOMB| cu C CH 105!
Mesa de Participacion Efectiva (948) Departamental {S49) COLOMBIA ANTIOQUIA BELLO 2018-2021 (1050)
1 Mesa de Participacion Efectiva (948) Nacienal (948) COLOMBIA CHOCO QuIBDO

Al momento de dar clic en el botén (Nuevo Informe) se evidenciara la siguiente ventana
en la que es necesario integrar la informacién solicitada seglin corresponda asi:

DESCRIPCION

Tipo da Espocio:

Referenciacion: -
Pais: -
Depto/Estadea: 2
Mun/fCiudad: .
Vigencia: -
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Responsable del informe

Tipo Documento: . | Mumero
Documento:

Prirner Mombra:
Segundo Mombra:
Primer apallido:
Segundo Apellido:
cargo:

Calular:

Emil:

Observacion:

Estodo:

Guardar Cancelar

Una vez diligenciada la informacién completa se evidenciara la misma estructura
descrita anteriormente, en el costado izquierdo se evidencian dos moddulos y al costado
derecho el detalle de estos asi:

Caracterizacion Mesas de Participacién VOLVER
INFORME DE GESTION DATOS GENERALES
ID_INF: 16
Tipo de Espacio: .
Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (846) MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(946) e
Ubicacion: COLOMBIA-VALLE DEL CAUCA-CALI N
Rreferenciacion: .
DEPARTAMENTAL(849) L]
Pais:
B Datos Generales COLOMBIA ®
4 pocumentos del Informe Depto/Estado: VALLE DEL CAUCA s
Mun/Ciudad:
caul 2
vigencia:

2019-2021(1050)

Responsable del informe

Numero Documento:

Tipe Documanto: CEDULA DE CIUDADANIA | CONTRASER # 1022345678

Primer Nombre: [—

Segundo Nombre: KATHERINE
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Tenga en cuenta que es posible editar los campos de “Responsable del Informe”, una
vez generada la modificacion y haber dado clic en el botén “Editar” se evidenciara el

siguiente mensaje:

V’m

Para poder hacer la carga del documento por favor seleccione el médulo “*Documentos

del Informe”

5.1 DOCUMENTOS DEL INFORME

Una vez seleccionado el moédulo “Documentos del Informe se evidenciara la siguiente
ventana en la que se visualizaran uno o varios soportes cargados para el informe de

gestion creado asi:

Caracterizacion Mesas de Participacion

INFORME DE GESTION
ID_INF:
Espacio: Masa da Participacisn Efectiva (948)

Ubicacion: COLOMBIA-VALLE DEL CAUCA-CAL

B Datos Generales

# Documentos del Inferme

DOCUMENTOS DEL INFORME

Llistar 10 & registros Blsqueda rapidao:
o 3 HEShIED Tipo Descripcion
Soporte Soporte

MPEV DE VALLE ESTE INFORME SE REA|
DE

Listando | a | de | Registros

Para poder cargar un nuevo documento por favor de clic en el botén (+Nuevo) y a
continuacion se desplegara la siguiente ventana:

Fecha del
Soporte:

Tipo Soporte:

Descripcion:

Adjuntar Archivo:

NO SE ELIGIO ARCHIVO

Guardar Cancelar
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Relacione la informacién pertinente a cada campo solicitado, una vez ingresada la
informacién de clic en el botdon “Seleccionar Archivo” la cual habilitara la exploracion de
archivos del equipo que esté utilizando asi:

2 Abrir
u i Este equipo Descargas

Organizar - Mueva carpeta

Mombre Fecha de modificacion T po
# Acceso rapido
Hoy (5)

OneDrive - Unidad de .. . a4 -
Acta_mesa_paticipacion.pdf 711/ B:12 p. m. Documento
BB Este equipo WH Acta_mesa_paticipacion.docx m. Docurnent:

I:E formatocasosdepruebasdesoftwa 71172021 12 Haja de cilc
B Red . . ) )
= H:E modeloparamanualeslineamientosymeto... s [ Documen

H:E formatodedocumentaciondes: 7 . M. Documento

r.JI:IrnbrE dE arChIUI:I:
Abrir Cancelar

Al momento de seleccionar el archivo se visualizard en la ventana descrita
anteriormente, relacionando tanto el nombre del archivo como el tamafo de este, una
vez hecho esto dé clic en el boton “Guardar”:

CARGUE DE ACTA

VALIDACION DE CARGUE DE ACTA

Seleccionar archivo | ACTA_MESA_PATICIPACION.PDF

s

Nota: Tenga en cuenta que es posible cargar una o varios soportes seglin sea necesario
y podran ser editados, descargados y/o eliminados seglun corresponda; a su vez es
necesario tener en cuenta que el tamano maximo de cada uno de los archivos soporte
es de 20 MB y debe ser en formato PDF.
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Al darle clic en guardar se verificara el soporte cargado en el listado de soportes asi,
para poder visualizarlo de clic en el botoén (...) y posterior a ello de clic en “ver” asi:

Caracterizacién Mesas de Participacion VOLVER

INFORME DE GESTION DOCUMENTOS DEL INFORME

o

Espacio: Mesa de Participacion Efectiva

Ubicacion: C

OMBIA-VALLE DEL CAUCA Ll Llistar| 10 ¢ | registros Blsqueda rapida:

5 5 D Facha de
[ Daotos Generales . Tipo Descripcion
Soporte Soporte

# Documentos del informe

corgue de acta validaocion de car

W Eliminar

Una vez de clic en el botdn “Ver” se desplegara la siguiente ventana la cual visualizara
el archivo, este archivo podra ser descargado o impreso segun corresponda asi como
verificar el tamafio (Zoom) segun la necesidad de visualizacion asi:

VISTA PREVIA ARCHIVO O IMAGEN

El futura Unidad para La atenclén
ﬁ esdetodos ] [abaiacien integral

Valle del Cawca, 21 de septiembre de 2021

INFORME DE GESTION
MESA DE PARTICIPACKIN EFECTIVA DE VICTIMAS DEL VALLE DEL CAUCA

PERIODO 2019-2021

PRESENTACION

Cordial salude, los miembros de |amesa de participacion efectiva de victimas, nos permitimos hacer
entrega del presente informe de gestion e a vigenda 2019 — 2021, para conocimients de las
entidades territoriales, mesas munici idad, y victimas en general.

Este trabaje y ecta gestién es el resultade de dos afios de trabajo y compromise con |3 poblacién
wictima, 13 eual ponemos en su imiento en estos v 583 un sopoarte para
Bguelios gue Vienen, A Como un insumo para &l ohmo Se vieng la
politica de victimas en nuestro temitorio.

Agradecsmos 3 cada persona, por depositar su eonfianza en nesotres, para llevar 1a ver de |xs
wictimas.

Nuestro departamento, en la actualidad cuenta con 554.205 personas victima del conflicto
registradas en ¢l Registro Unico de Victimas, lo cual ha generado sfectaciones sodiales, culturales,
politicas y acondmicas que nos deben eomprometer como sociedad y ante lo cual deben generarse
respuestas desde la institucionalidad.

Las mesas de participacidn efectiva son los espacios de trabajo temético y de participacidn de las
virtimas, elegidas y designadas por las mismas vietimas y sus organizacienes, las cusles estin

destinadas pars |3 discusién, interlacuci caparitacibn y seguimients de las
dispasiciones contenidas en la ley 1448, decretos complementarios y reglamentarios y demés
nofmas.

Muestra mesa estd conformada por 22 persanas (12 mujeres y 10 hombres) representantes por
hechaos victimizantes y enfoques diferenciales de acuerdo con la ley de ictimas y fuimos elegidos el
1 de octubre de 2019, de acuerda con el protocolo de participacion efectiva.

Para el desarrollo de nuestro trabajo y el cumplimiento de nuestras funciones, tuvimos 12 sesiones,
para lo cual contamos con el apove de la Gobemacidn del Valle, Defensaria del Pueblo, unidad para
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Esta vista previa permite verificar el documento sin necesidad de descargarlo o cargarlo
nuevamente, esto facilita su revisiéon y/o aprobacion seguin corresponda.

Una vez verificado el documento de clic en el botén “Cerrar” , tenga en cuenta que para
poder volver al menu principal es necesario dar clic en el boton “Volver”
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Guia de banco terminologico V2
(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/g
uiadebancoterminologicov?2.pdf)

e Procedimiento Control de la Informacion Documentada V10
(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/pr
ocedimientocontroldelainformaciondocumentadav10.pdf)

e Ley 1448 de 2011 (https://www.unidadvictimas.gov.co/es/ley-1448-de-
2011/13653)

e Glosario de términos unidad de victimas
(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/gl
osario.pdf)

e Procedimiento Oferta Centros Regionales V1

(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/pr
ocedimientoofertacentrosregionales.pdf)

e Resolucion No. 01668 DE 30 de diciembre de 2020
(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/0
1668de30diciembredel2020.pdf)

e Decreto 1084 de 2015
(https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=77715)

ANEXOS:

No Aplica

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion
1 Creacion de Manual de Usuario
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