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INTRODUCCION

En el siguiente manual se estipula la mecanica de manejo o uso de la solucién tecnoldgica
SIGO Participacién del portal web VIVANTO, elaborado para permitir la identificacion de
los diferentes procesos de conformacién y eleccidén de las mesas de participacion efectiva
de victimas en el territorio y a su vez facilitar mediante esta la generacién del acta
eleccion e instalacién de la mesa municipal de participacion efectiva de la victimas del
conflicto armado, este manual estd compuesto de cuatro mddulos, ingreso, consulta,
edicion y creacion, en cada seccion se realiza el paso a paso para el entendimiento de la
herramienta con una explicacion detallada de cada procedimiento con el fin de que el
lector comprenda clara y concisamente el manejo del aplicativo sin ninguna dificultad.

Esta herramienta permite agrupar la informacién para la creacidén y consulta de las
mesas de participacion, por medio de datos generales, entidades u organizaciones,
eleccion de postulados, eleccion de comités, delegados eleccion de la mesa
departamental y complementos acta con base en la resolucion 01668 del 30 de diciembre
de 2020.

Adicionalmente permite garantizar la participacion oportuna y efectiva de las victimas
en los espacios de disefio, implementacion, ejecucidon y evaluacién de la politica a nivel
nacional, departamental, municipal y distrital, por esta razén se conforman las mesas
de participacién de victimas, propiciando la participacién efectiva de mujeres, nifios,
ninas, adolescentes y adultos mayores victimas, a su vez garantizar su efectiva
participacion en la eleccién de sus representantes, participar en rendicién de cuentas y
llevar acabo ejercicios de veeduria ciudadana, todo lo anterior de acuerdo con lo
establecido en el articulo 193 de la ley 1448 de 2011 Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y
se dictan otras disposiciones.

A través de la red nacional de informacién, VIVANTO consolida toda la informacion de
los diferentes sistemas de las entidades del SNARIV (sistema nacional de atencion y
reparacion integral a las victimas), con las restricciones respectivas de seguridad y
confidencialidad de la informacion.
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OBJETIVO

El presente manual busca exponer el manejo de la solucion Tecnoldgica Vivanto SIGO
Participacion, consolidando la formalizacion de mesas de participacion y el cargue de
informes de Gestidn, en este documento se tiene como objetivo brindar paso a paso los
componentes con los que cuenta el mddulo y a su vez poder explicar el ciclo completo
de la caracterizacion de las mesas de participacion ya sea para consultar, editar, o crear
mesas de participacion; adicionalmente la visualizacion o creacién de entidades u
organizaciones, eleccion de postulados, eleccién de comités, delegados eleccion mesa
departamental y complementos, dando a conocer conceptos, mecanismos de uso y la
informacidn necesaria para examinar la solucién tecnologica.
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DEFINICIONES

ACUERDO DE PARTICIPACION: Documento donde se establecen las consideraciones
legales y clausulas para la participacién de las entidades del Sistema Nacional para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas a nivel nacional y territorial (SNARIV).

CENTROS REGIONALES DE ATENCION Y REPARACION A VICTIMAS (CRAV):
Estrategia de articulacion interinstitucional del nivel nacional y territorial que tiene como
objetivo atender, orientar, remitir, acompanar y realizar el seguimiento a las victimas
en los términos del articulo 3 de la Ley 1448 de 2011, prorrogada por la Ley 2078 de
2021, que requieran acceder a la oferta estatal en aras de facilitar los requerimientos en
el ejercicio de sus derechos a la verdad, justicia y reparacion integral.

COMITE DE ETICA: El Comité de Etica de las Mesas de Participacion Efectiva de
Victimas estara conformado por tres (3) miembros de la respectiva Mesa, elegidos por
el plenario, uno minimo debera ser mujer. EI Comité de Etica serd el drgano encargado
en primera instancia de proporcionar una evaluaciéon independiente, competente y
oportuna de las presuntas faltas en las que incurran los integrantes de las Mesas de
Participacién Efectiva de las Victimas, originadas en conductas que atenten contra la
ética y las buenas practicas, y/o en actuaciones que incumplan con la normas
consagradas en la Constitucién Politica, en los Tratados Internacionales y en general en
toda la legislacidon Colombiana, asi como en alguna de las prohibiciones contenidas en el
articulo 24 del presente acto administrativo y las demas conductas que establezcan las
mesas dentro de sus reglamentos internos, ante queja presentada por algin miembro
de la respectiva Mesa, lo anterior respetando el debido proceso, el derecho a la defensa,
la dignidad y demas derechos de los representantes.

COMITE EJECUTIVO ODIE LA MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS
VICTIMAS: Estard conformado por el (la) Coordinador (a) de la Mesa y seis miembros
mas elegidos por el plenario de la mesa, en la misma fecha en que la Secretaria Técnica
convoque la eleccion de la Mesa de Participacion Efectiva. La eleccidon se realizara
mediante votacion secreta por mayoria simple.

COORDINADOR(A) DE LA MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS
VICTIMAS: Serd elegido (a) por el plenario de la mesa, en la misma fecha en que la
secretaria técnica convoque la eleccion de la Mesa de Participacion Efectiva de las
Victimas. La eleccién se realizard mediante votacién secreta, por mayoria simple. El
alcance de sus actuaciones estara determinado por la ejecucidn de acciones de liderazgo
con respecto a la organizacion y construccion de estrategias al interior de la mesa de
participacion, que garantice una participacién efectiva de sus participantes vy
representados; sus apreciaciones y manifestaciones publicas y privadas relacionadas con
el interés del colectivo que representan se entenderan en nombre de este ultimo.
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ESPACIOS DE PARTICIPACION DE LAS VICTIMAS: Son aquellos espacios
legalmente constituidos en los cuales se adoptan decisiones de politica publica y donde
las victimas intervienen, por su propia iniciativa, mediante sus voceros o representantes.

ESTRUCTURA DE LAS MESAS DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS VICTIMAS:
Las Mesas de Participacion Efectiva de las Victimas estaran conformadas de la siguiente
manera: El Plenario de la Mesa Coordinador (a) de la Mesa, Secretaria Técnica, Comité
Ejecutivo, Comités Temaéticos, Comité de Etica.

MANUAL: Documento que describe el qué y cdmo de un tema especifico de la Entidad,
donde se menciona fases, actividades que de forma secuencial deben realizarse, asi
como las condiciones y requisitos minimos de calidad.

MESAS DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS VICTIMAS: De acuerdo con lo
sefialado en el Articulo 2.2.9.1.4 del Decreto 1084 de 2015, son los espacios de trabajo
tematico y de participacién efectiva de las victimas, de orden Municipal, Distrital,
Departamental y Nacional, elegidos y designados por las mismas victimas y sus
organizaciones y destinados para la discusion, interlocucién, retroalimentacién,
capacitacién y seguimiento de las disposiciones contenidas en la Ley 1448 de 2011, sus
decretos reglamentarios, la jurisprudencia y demas normas complementarias.

MESAS DE PARTICIPACION DEPARTAMENTALES: Son espacios tematicos de
participacion efectiva de las victimas en el ambito departamental, las cuales se
conformaran teniendo en cuenta las inscripciones de las organizaciones de victimas y las
organizaciones defensoras de los derechos de las victimas, reportadas a las defensorias
regionales por parte de las personerias de los municipios y distritos de cada jurisdiccion
departamental, sin perjuicio de la inscripcidon que puedan realizar las organizaciones de
victimas y las organizaciones defensoras de derechos de las victimas, directamente ante
las defensorias regionales.

MESAS DE PARTICIPACION MUNICIPALES Y DISTRITALES: Son espacios
tematicos de participacion efectiva de las victimas en el ambito municipal y distrital, las
cuales se conformaran a partir de la inscripcidn realizada en cada jurisdiccion municipal
y distrital, con las organizaciones de victimas y las organizaciones defensoras de los
derechos de las victimas.

MESA DE PARTICIPACION NACIONAL: Es el espacio tematico de participacion
efectiva de las victimas a nivel nacional y se conformara con un vocero elegido por cada
una de las mesas departamentales.

MESA TECNICA DE CENTROS REGIONALES: Espacio de articulacion para el
funcionamiento y operacion de los Centros Regionales donde participan la Subdireccién
de Coordinacion Nacién Territorio, la Subdireccion de Coordinacion Técnica del SNARIV
y la Subdireccién de Atencién y Asistencia Humanitaria.

ORGANIZACIONES DE ViICTIMAS (OV): Se entendera como organizaciones de
victimas aquellos grupos conformados en el territorio colombiano, bien sea a nivel




Cédigo: 130,06,06-7

MANUAL DE USUARIO VIVANTO SIGO PARTICIPACION

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Version:01

"8 El futuro
es de todos

o

Fecha: 16/12/2021
PROCEDIMIENTO DIFUSION Y APRENDIZAJE

Pagina 7 de 55

municipal o distrital, departamental y nacional, por personas que individual o
colectivamente hayan sufrido dafios en los términos establecidos en el articulo 3 de la
Ley 1448 de 2011. Las organizaciones a que se refiere este articulo existen y obtienen
su reconocimiento por el solo hecho de su constitucion.

ORGANIZACIONES DEFENSORAS DE LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS (ODV):
Se entendera como organizaciones defensoras de los derechos de las victimas, aquellas
organizaciones civiles conformadas en el territorio colombiano. constituidas conforme lo
dispuesto en su régimen legal y reglamentario, cuyo objeto social sea la defensa, el
reconocimiento, la promocion y proteccion de los derechos humanos de las victimas que,
individual o colectivamente, hayan sufrido dafios en los términos establecidos en el
articulo 3 de la Ley 1448 de 2011.

PARTICIPACION: es deber del Estado de garantizar la participacion efectiva de las
victimas en el disefo, implementacidn ejecucion y sentimiento al cumplimiento de la ley
y los planes, proyectos y programas que se creen con ocasiéon de la misma. Para esto se
deberd hacer uso de los mecanismos democraticos previstos en la Constitucion y la ley,
para lo cual deberda, entre otros garantizar la disposiciéon de los medios e instrumentos
necesarios para la eleccion de sus representantes en las instancias de decisién y
seguimiento previstas en esta ley, el acceso a la informacién, el disefio de espacios de
participacion adecuados para la efectiva participacion de las victimas en los niveles
nacional, departamental y municipal. Llevar a cabo ejercicios de rendiciéon de cuentas
sobre el cumplimiento de los planes, proyectos y programas que se disefien y ejecuten
en el marco de esta ley y en cumplimiento de lo dispuesto por el Articulo 09 de la
Constitucién Politica. Estos ejercicios deberan contar con la participaciéon de las
organizaciones de victimas.

PARTICIPACION EFECTIVA: Se entiende por participacion efectiva de las victimas el
ejercicio que estas hacen del derecho a la participacion a través del uso y disposicion
real y material de los mecanismos democraticos y los instrumentos previstos en la
Constitucién y las leyes.

PLENARIO DE LA MESA: Es la maxima autoridad de decision de las Mesas de
Participaciéon Efectiva de las Victimas Municipales, Distritales, Departamentales y
Nacional, que estaran constituidas por los representantes de las Organizaciones de
Victimas (OV), Sujetos de Reparacion Colectiva y Organizaciones Defensoras de Victimas
(ODV) que conforman las respectivas Mesas, estas Ultimas con voz, pero sin voto.

PROTOCOLO DE PARTICIPACION RESOLUCION 01668 DE 30 DE DICIEMBRE DE
2020: El presente Protocolo tiene por objeto generar el marco en el cual se garantice la
participacion efectiva de las victimas en la planeacion, ejecucion y control de las politicas
publicas, dentro del Sistema Nacional de Atencion y Reparacién Integral a las Victimas,
del articulo 159 de la Ley 1448 de 2011. Asi, como garantizar a las victimas su
intervencion real y efectiva en los espacios de participacion ciudadana local, regional y
nacional.
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El presente Protocolo comprendera la participacion efectiva de las victimas, abordando
los siguientes aspectos:

e Organizar y generar puentes de coordinacion efectiva entre las diferentes instancias
de participacion de las victimas a nivel Municipal, Distrital, Departamental, y
Nacional; y de estas instancias con las instancias publicas y privadas, encargadas
de atenderlas y repararlas.

e Fortalecer y garantizar la participacion efectiva de las victimas, a través de medios
técnicos, logisticos, tecnoldgicos y presupuestales, tanto en los espacios territoriales
de didlogo y concertacion de las politicas publicas, como en las instancias nacionales,
y en el marco de sus diferentes hechos victimizantes y enfoques diferenciales.

e Facilitar la participacién de las victimas haciéndola mas agil y expedita, y fortalecer
su incidencia efectiva a través de mecanismos de participacion ciudadana exclusivos
para las victimas.

e Regular y mejorar las instituciones y procedimientos tendientes a garantizar el
derecho a la informacion oportuna y eficaz, a través de la interlocucidn y facilitacion
de los medios a las victimas, sin el cual no puede desarrollarse en debida forma su
participacion e incidencia.

e Promover y contribuir a la consolidacion de una cultura de la participacion entre las
victimas, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones de la democracia
participativa y el Estado Social de Derecho.

e Fortalecer las organizaciones de las victimas, en su amplia diversidad asociativa de
participacion en la vida publica, sin que esto implique la captaciéon de dichas
organizaciones por parte del Estado.

RED NACIONAL DE INFORMACION PARA LA ATENCION Y REPARACION
INTEGRAL A LAS VICTIMAS: La Red Nacional de Informacién para la Atencién y
Reparacion a las Victimas —-RNI- es el instrumento que garantizara al Sistema Nacional
de Atencién y Reparacion a las Victimas -SNARIV- una rdpida y eficaz informacion
nacional y regional y permitira la identificacién y el diagnostico de las circunstancias que
ocasionaron y ocasionan el dafio a las victimas.

RUV: Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacién integral a las
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones 1448.

SECRETARIA TECNICA DE LA MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS
VICTIMAS: En virtud de la Ley 1448 y del articulo 2.2.9.3.14 del Decreto1084 de 2015,
las Secretarias Técnicas de las Mesas de Participacion Efectiva de las Victimas, seran
ejercidas por las Personerias Municipales y Distritales en lo Local, las Defensorias
Regionales en lo Departamental, y la Defensoria del Pueblo en lo Nacional. Y en este
marco, deberan realizar un conjunto de acciones de organizacién, control, apoyo y
seguimiento, dirigidas a facilitar el proceso de Participacion Efectiva de las Victimas, de
modo que se garantice su efectiva y oportuna vinculacion a los espacios de participacién
creados para estos efectos por la Ley 1418 de 2011.
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SIGO: Sistema de Informacién de Gestidon de Oferta. Herramienta que permite hacer
seguimiento a la implementacién de la Estrategia de Articulacién Gestién de Oferta. Se
encuentra integrado en la herramienta Vivanto.

SUJETO DE REPARACION COLECTIVA: Los Sujetos de Reparacién Colectiva son
aquellos colectivos que han sufrido danos colectivos, en términos del articulo 3 vy
especificamente el articulo 151 de la Ley 1448 de 2011; el articulo 152 de la Ley 1448
de 2011; asimismo, el Decreto 1084 de 2015 en el articulo 2.2.7.8.2, reconoce la
existencia de tres tipos de sujetos colectivos susceptibles de ser reparados
colectivamente: comunidades (étnicas y no étnicas), grupos y organizaciones (sociales,
sindicales o politicas), por lo cual, para fines del registro de estos sujetos, es necesario
identificar y analizar los dafios colectivos a partir de la afectacién de sus atributos como
consecuencia de hechos victimizantes ocurridos con ocasién al conflicto armado interno.

SUPLENCIAS: En el Acta de eleccion de las Mesas de Participacion Efectiva de las
Victimas, las secretarias técnicas, se debera especificar los representantes elegidos por
cada uno de los cupos a proveer, tanto titular y sus suplentes; para lo cual conformaran
una lista con los nombres e identificaciones de los representantes de las victimas que
siguieron en votacion a los representantes elegido.

VICTIMA: Se consideran victimas, para los efectos de esta ley, aquellas personas que
individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 1°
de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional
Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de
Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno. También son
victimas el conyuge, compafiero o compafiera permanente, parejas del mismo sexo y
familiar en primer grado de consanguinidad, primero civil de la victima directa, cuando
a esta se le hubiere dado muerte o estuviere desaparecida. A falta de estas, lo seran los
que se encuentren en el segundo grado de consanguinidad ascendente. De la misma
forma, se consideran victimas las personas que hayan sufrido un dafio al intervenir para
asistir a la victima en peligro o para prevenir la victimizacién. La condicion de victima se
adquiere con independencia de que se individualice, aprehenda, procese o condene al
autor de la conducta punible y de la relaciéon familiar que pueda existir entre el autor y
la victima (articulo 3).

VIVANTO: La Unidad tiene como misidn “atender y reparar integralmente a las victimas
contribuyendo a la inclusidn social y a la paz”. Esto representa para las victimas un
nuevo comienzo después de los momentos por lo que han atravesado en sus vidas, lo
que significa un renacer, el comienzo de una nueva vida. Como apoyo tecnoldgico a esa
misién, nacié VIVANTO, un sistema de informacién robusto cuyo objetivo final sera el de
integrar el ciclo de atencidén a las victimas junto con herramientas que permitan tener
informacion actualizada, disponible, confiable y segura, haciendo que el proceso de
atencion a las victimas pueda dar resultados a tiempo y basados en informacion veraz y
confiable. VIVANTO es tecnologia para la inclusion social y la paz. Es una herramienta
institucional que evoluciona el Sistema de Informacién de Poblacién Desplazada SIPOD
y que la Unidad ha dispuesto para dar alcance a las necesidades de acreditacién de las
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personas en el Registro Unico de Victimas y la informacién que ha gestionado y articulado
la Red Nacional de Informacion en cuanto a las medidas de asistencia, atencion y
reparacién integral a las victimas.
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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 direccién en el
navegador Web, Direccién URL: http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/

Una vez ingrese la direccion se ejecutara la siguiente ventana:

Vi?ﬂﬂl‘ﬂ @ UHIDAD PARA LS ViTIRAS ® GOBIERMO DE COLOMEIA

Ingrefz‘-ﬂ L0 s conbasea

A HOMERC LT LSLUARTS

A, CORTRASFRL

LNGRESAH

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, médulos y permisos segun corresponda, a continuacién, inserte sus
datos y dé clic en el botén INGRESAR.

Simbolo Descripcion
Digite el hombre del usuario dado por la
L 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
maodulos que integran el Portal VIVANTO, tenga en cuenta que el moddulo al cual se le

brinda la habilitacidn pertinente sera identificado con un logo y color vivo frente a los
demas:

El futuro Unidad para La atencién

Hawo | Vivanto

[ BIENVENIDO: |

0—

Identificacion
del usuario

»
Cambiar
Contrasefia

@z  (SVUSAID

R0k O AERCA

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 Contrasefa” y “Cerrar Modulo”.

o CAMBIAR CONTRASENA

La contrasefia para el usuario MFROJASC se
actualizo con exito

Ingrese la nueva contraseiia.

[ CONTRASENA

Confirme la contraseiia.

[ CONFIRME LA CONTRASENA

VOLVER

Si selecciona la opcidén “Cambio de Contrasefia” se le solicitara 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 modulo habilitado identificandolo con un color y logo respectivo

dando clic sobre el:

off FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais

Tipo Espacio

listar 10 & registros

D
MESA T

Efectiva (946)

Participacion

Tipo Espacio Referenciacion Pais Departamento Municipio

Municipal (950) COLOMEI

Nacional (848) COLOMB

SIGO

- El future unidad para la atencién
@ esde todos ¥ [eparacien integral

bl abion |y

Departamento Municipio

ID Mesa

K Hmeer

BUsqueda rapida:

Fecha Fecha N
A o Vigencia
formalizacion inicio

A QUINDIO ARMENIA o1/o1/202 01/02/202

A BOGOTADC BOGOTA DC 17/08/202; 30/08/2021

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
direccién territorial, Tipo de Espacio o numero de Identificacion de la mesa de
participacion, asi como las mesas de participacion incluidas en el listado de la parte
inferior con su numero de identificacidén y su respectivo resumen, la consulta, edicién o
eliminacidon 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 “Busqueda Rapida” los
cuales permiten verificar o identificar las mesas de participaciéon especificas para la

gestién asi:




El futuro

es de todos

Unidad para La atencién

Zlnvicﬁmu

MANUAL DE USUARIO VIVANTO SIGO PARTICIPACION

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION

Cddigo: 130,06,06-7

Versién:01

PROCEDIMIENTO DIFUSION Y APRENDIZAJE

Fecha: 16/12/2021

Pagina 14 de 55

@l FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Listar 10 %

El future Wnidad para la atenchn
a esdetodos ) iremeas e

4+ Nueva Mesa ¥ acciones Rapidas v

Deportamento

Municipic

Tipo Espacio

registros

Blsgueda rdpida:

MESA 1

Referenciacion
COLOMELA

Municipal (850)

Municipal (950)

Municipal (85a)

Nacional (248)

Pais Departamanto

WALLE DEL CAUCA

COLOMEIA LA GUAJIRA

GUAVIARE

. Fecha
Municipio
formalizacion
CA 181 1
PADILLA 18/1 1
RIOHACHA oz/nfzon
A ORES oa/n/zon

Fecha

. Vigancia
inicio

18/10/202

16/11/2021

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:

Pais

Departamento

Municipio

QUINDIO +

I ARMENIA

COLOMBIA

COLOMEBIA

OH

CUNDINAMARCA
CORDOBA
DEPARTAMENTO SIN INFORMACION
GUAINIA

GUAVIARE

HUILA

LA GUAJIRA
MAGDALENA

META

NARINO

NORTE DE SANTANDER
PUTUMAYO

RISARALDA
SANTANDER
SUCRE

TOLIMA

VALLE DEL CAUCA
VAUPES

VICHADA

Municipio

ARMENIA

BUENAVISTA
CALARCA
CIRCASIA
CORDOBA
FILANDIA

GENOVA

LA TEBAIDA
MONTENEGRO
PIIAC

QUIMBAYA
SALENTO

SIN INFORMACION

Para el filtro de “Busqueda 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 seccion derecha de cada mesa apareceran las opciones de
editar, eliminar y/o Descargar acta asi:

Listor| 10 % rogistros Blsquedo rdpida:

D Fecha Facha

Tipo Espacio Referenciacion Pais Departamento Municipio R . Vigencia
MESA P pae P cIp formalizacion inicio 9

lacional (848 COLOMEIA GUAVIARE MIRAFLORES oafif20n 0s/11/2021

3. CREACION DE MESA DE PARTICIPACION

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

o4 FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais Departomento Municipio

Tipo Espacio D Masa

“

e

En este segmento visualizara una ventana con dos moédulos, el primero descripcidon de
la mesa de participaciéon en donde debe ingresar la informacion correspondiente a tipo
de espacio, referenciacion, pais, departamento, municipio fecha de formalizaciéon 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:

Ak

Referenciacion:

Pais:

Depto/Estado:

MunfCiudad:

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 participacion efectiva como se muestra en la siguiente
imagen.

Tipo de Espacio: -
'po & ESpacio MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(946)

Ak

MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(948)

Referenciacion:

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

Referenciacion: _
DEPARTAMENTAL(249)

MACIONAL(D48)
DEPAR

MUMNICIPAL{950)

Pais:

DeplL:-,."EsLudU:
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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:
COLOMBIA

4k

COLOMBIA

Deplu;"EsLudu:

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

DeptofEstade: B
BOLIVAR

AMAZONAS -
ANTIOQUIA

ARAUCA

ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA ¥ SANTA CATALINA

ATLANTICO

Periodo Funciorl BOGOTA DC

o
Vigencia: BOYACA

CALDAS

CAQUETA

CASANARE

CcaUCA

CESAR

Mun/Ciudad:

Fecha
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

EL CARMEN DE BOLIVAR

EL GUAMO

EL PENON

HATILLO DE LOBA

MAGANGUE

MAHATES

Deplu,"EsLudu: 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 participaciéon como se muestra en la siguiente imagen.

recha 22/09/2021

Formalizacion:

Periodo Funcior| ¢ Septiemnbre 2021 ?
L Do L Ma M Ju Vi Sa
Vigencia:
pat 30 1 2 3 4
+ il 8 9 0 1
2 3 14 5 i 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: 15/09/202

£ Septiemnbre 2021 >

) . Do L Ma M Ju Vi sS4
Estado:

26 27 28 20 30 2
3 4 5 8§

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:

Ak

‘ 2023-2027(1027)

2021-2023(1028)
0 1 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:
s FORMALIZADO(952)

Ak

FORMALIZADO(952)
MO FORMALIZADO(953)

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: .
'po de kspacio MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA({946)

an

Referenciacion:
' DEPARTAMENTAL(G49)

A

Pais:
COLOMEIA

A

Deplo/Estado: B .
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDEMCIA Y SANTA CATALINA

0

Mun/Ciudad:
PROVIDENCIA

v

fecha 08/09/2021 Fecha inicie: 06/09/2021
Formalizacion:

Periodo Funcionamiento

vigencia: 2027-2031(1028) Fstado: FORMALIZADO(952)

0

Guardar | Cancelar

Inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior derecha de la
pantalla indicando que la mesa de participacion fue creada exitosamente.
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« Lo mesa fue eredadda comectameants

3.1 CARACTERIZACION MESAS DE PARTICIPACION.

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

Caracterizacion Mesas de Participacién |
MODULOS MESA DE PARTICIPACION DESCRIPCION DE LA MESA
Codigo de la Mesa 129

P Tipa da Espocio: ) R . .
Espacio: Masa de Participacian Etectiva (346) MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(S46) L)

Ubicacion: IA-CAUCA-PADILLA .
Referenciacion: .
MUNICIPAL(S50) ]
Pais:
B Dotos Generales COLOMBIA 2
- - Dapto/Estado:
4 cntidades U Organizaciones CAUCA b
. . Mun/Ciudad:
» Eleccion de Postulados PADILLA E
- Fecha Formalizacién: Fecha Inicic
¥ tleccion de Comites e SO isfoj2021 - ° 18/10/2021

Periodo Funcionamiento
Q@ Delegados Eleceion Masa

Departamental vigencia

2021-2023(1028) FORMALIZADO(952)

@ complementos Acta

3.1.1 Datos Generales

El primer modulo denominado “Datos Generales” integra toda la informacién
anteriormente descrita en el formulario de creacidn, cada campo se encuentra habilitado
para su edicién y/o modificacién segun corresponda y la dindmica 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 Moédulo denominado “Entidades u Organizaciones” se evidencia informacién
referente al niumero de identificacion (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

D t Tipo Organizaciéon

Blsqueda rapida:

Organizacion D Documento

Mo se encontraron dotos con el criterio de consulta suministrado

A continuacién aparecera la siguiente ventana en donde se debe diligenciar el tipo de
organizacioén, tipo de documento, nimero de documento, nombre de la entidad, fecha
de conformacion y datos de contacto como pais, departamento, municipio, direccion,
teléfono, celular y correo electrénico.

Tipo Organizacién:

Tipo Doc:

. | R
Mom Entidad/ Organizacion:
Fecha Conformacion:

Datos de Contacto

Pais:
DepLu,"EsLuuu:
Mun/Ciudad:

Direccion:

Telefono:

Mail:

Numero Doc:

A

Celular:

Guardar Cancelar




Cddigo: 130,06,06-7

MANUAL DE USUARIO VIVANTO SIGO PARTICIPACION

€l futuro Unidad para Lx atencidn PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Version:01

esdetodos | Jfaparacién integral

las victimas

Fecha: 16/12/2021
PROCEDIMIENTO DIFUSION Y APRENDIZAJE

Pagina 22 de 55

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 u organizacion de victimas en el exterior) como se muestra a continuacion.

Tipo Organizacion:

AL

Tipo Doc: ORGANIZACION DEFENSORA DE VICTMAS (ODV)(955)
ORGANIZACION DE VICTIMAS (OV)(956)
PERSOMNERIA(957)

DEFENSORIA(958)

SUJETO DE REPARACION COLECTIVA(1023)

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

Nom Entiddd;"Orgcmlzc:cion:

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

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

TiF:ID Doc: Numero Doc:

NUMERC DE IDENTIFICA 2 890013771

Nom Entidad/Organizacion: NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA

REGISTRO UNICO TRIBUTARIO

GEMERADO

Crrmbhm ManfarmmmeiAams

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

Nom Entidad/O izacion:
om Entidad/Organizacion OV

Para agregar la fecha de conformacion dé la entidad u organizacion dé clic en el campo

(DD/MM/AAAA) y seleccione la fecha segln corresponda como se muestra a
continuacion.

Fecha Conformacion:
22{09/2021
Datos de Contacto < Septiembre 2021 >
Pais: Do W Ma M Ju Vi Ssa
29 30 3l 1 2 3 4
Depto/Estado: ) - o
5 B 7 a8 g 0 1
Mum‘lciudc:di 12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 23 24 25
Direccion: 26 a7 28 29 30 2
3 4 5 B 8 9
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Posteriormente despliegue los datos de ubicacidon y contacto y seleccione el pais seguin
corresponda.

Datos de Contacto

Pais:
COLOMBIA s
Depto/Estado: COCOS (KEELING) “
COLOMBIA
) COMOROS
Mun/Ciudad: CONGO
COREA DEL NORTE
Direccion: COREA DEL SUR
COSTARICA

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

AMAZONAS -]
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 3

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

AGUA DE DIOS -
ALBAN

AMAPOIMA
ANOLAIMA

APULO

ARBELAEZ

BELTRAN

BITUIMA

BOJACA

CABRERA

CACHIPAY

CAJICA

CAPARRAPI
CAQUEZA

CARMEN DE CARUPA
CHAGUANI
CHIPAQUE
CHOACHI
CHOCONTA

faIEIT.N
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Por Gltimo, 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,Ir LAS ACACIAS MZ 10 65
Telefono: 4444444 Celular: 3131234567
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: )
= ORGANIZACION DE VICTIMAS (OV)(956)

Tipo Doc: GENERADG . Numero Doc: 15486129

Mom Entidad/Crganizacion: ENTIDAD U ORGANIZAVION

Fecha Conformacion:

osfogf202
Datos de Contacto
Pais:

COLOMBIA =
DeptofEstado: CASANARE .
Mun/Ciudad:

TAURAMEMNA v

Direccion:
CALLE 40 #1717

Telefono: 95416498 Celular: 313165488

Mail:
ENTIDAD @GMAILCOM

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.




Cddigo: 130,06,06-7

MANUAL DE USUARIO VIVANTO SIGO PARTICIPACION

@ B o Unkdad par L wacion PROCESO GESTION DE LA INFORMACION version:01
y toparacidn
esdetodos | i iasvietimas Fecha: 16/12/2021

PROCEDIMIENTO DIFUSION Y APRENDIZAJE

Pagina 25 de 55

Existen errores en el diligenciamiento del formulario

Para continuar con la creacion de la entidad u organizacién complete la informacién
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 creada correctamente

3.1.2.1 Crear Miembros

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

ENTIDADES Y ORGANIZACIONES

Listar 10 % registros Blsqueda rapida:
D T Tipo Organizacion Organizacion T Documento
a2 Organizacion Defensora de Victmas (ODV) (955) entidod u organizavion 1721 mimms25s52 E

an Miembros

Listando 1a 1 de 1 Registros

[ Editar

[ Eliminar
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Posteriormente aparecerd 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

+ Nusvo Postulado << Entidades

entidad u organizavion

Listar 10 % registros Bisqueda rapida:

D T Cargo Nombre ™ Documento

No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

Después de haber seleccionado el botén 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 electrénico.

Miembros Entidad u Organizacion

Cargoc

Tipe Doc: . Murmero Do
Frirmer Normbre:

Segundo Nombre:

Frirmer Apeallido:

Segundo Apellido:

Sexa:

a»

Hecha o enfoque:

"

Datos de Contacto

Fais:

"

Depto [Estado: a
Mun/Ciudad: B
Zonga N
Direccion:

E
Celular:

Mail:

Guardar Cancelar
e
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Para agregar la informacion correspondiente al nuevo miembro despliegue la lista de
opciones para el tipo de cargo y seleccione segin corresponda (Representante legal o
delegado, o integrante de la organizacién).

Cargo:
9 REPRESENTANTE LEGAL O DELEGADO(963)

1

REPRESENTANTE LEGAL O DELEGADO(963)

Tipo Doc: .
INTEGRANTE DE LA ORGANIZACION(964)

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

TipO Doc: Numero Doc: 12341234

‘ CEDULA DE CIUDADAN =

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:
g 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: HOMERE

INTERSEXUAL

Datos de Contacto SIN INFORMAGION

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 psicolédgica, hechos contra la vida y la
libertad, hechos de desaparicion forzada, hechos desplazamiento forzado, hechos mina
antipersonal, hechos violencia sexual o sujetos de reparacion 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 LGEBTI(976)
ENFOQUE MUJER(977)
Primer Nombre: ENFOQUE PERSONAS MAYORES (MAS DE 60 AROS)(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)($70)

HECHOS DESAPARICION FORZADA(973)

HECHOS DESPLAZAMIENTO FORZADO(975)

HECHOS MINA ANTIPERSONAL (MAP), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) ¥ ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO (AEI),(974)
HECHOS VIOLENCIA SEXUAL(972)

REPRESENTANTES ORGANIZACIONES DE VICTIMAS EN EL EXTERIOR(1042)

Sexo: REPRESENTANTES DE LAS ORGANIZACIONES DEFENSORAS DE VICTIMAS(1038)

SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA(1029)

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Hecho o enfoque:

*

Nota: Recuerde que para la creacién 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
organizacién para la entidad creada corresponden a Organizaciones defensoras de
victimas, personerias, defensorias, sujetos de reparacion 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.

Hecheo o enfoque:

AL

N APLICA

Datos de Contacto

Para continuar con la creacion del miembro de la entidad u organizacion 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 segun corresponda.

Segundo Apellido: CAPE VERDE
CHAD
CHILE
sexor CIUDAD DEL VATICANO
COCOS (KEELING)
Hecho o enfogue: OLO
COMOROS
Datos de Contacto CONGO
COREM DF] BOBTE &
Pais:

4

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

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

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

RGURA UE DIO
ALBAN

ANAPOIMA
ANOLAIMA

APULO

ARBELAEZ

BELTRAN

EITUIMA

BOJACA

CAERERA

CACHIPAY

CAJICA

CAPARRAPI
CAQUEZA

CARMEN DE CARUPA,
CHAGUANI
CHIPAQUE
CHOACHI
CHOCONTA

CHIA

“»

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

113

URBANO
RURAL (CENTRO POBLADO)

RURAL DISPERSO
SIN INFORMACION
EXTERIOR (FUERA DEL PAIS)

Por Ultimo, ingrese la informacidon correspondiente a los datos de contacto como
direccion, teléfono, celular y correo electrénico del miembro como se muestra a

continuacion.

Direccion:

Telefono:

Mail:

B/ LAS ACACIAS MZ 10 85

4444444 Celular: 3131234567

OVI@GMAILCOM
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Para finalizar la creacion 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

4»

Mun/Ciudad: £l RETORNO

@*

Zona:
RURAL DISPERSO

@*

Direceion: CALLE127 #13 - 56

Celular: 1234567891

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
botdn guardar inmediatamente aparecera una ventana emergente en la parte superior
derecha de la pantalla indicando que el miembro fue creado correctamente.

« El miembro fue creada correctamente
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3.1.3 Eleccion de Postulados

En el Médulo denominado “Eleccién de Postulados” se evidencia informacion 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 descripcién como se muestra en la siguiente imagen,
para agregar elecciones de postulados dé clic en el botén (+Nuevo) que se encuentra en
la parte superior izquierda de la pantalla como se evidencia en la siguiente imagen.

MODULOS DEL PLAN

Cadigo de la Mesa: 5l
Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (946)

Ubicacion: COLOMBIA-QUINDIO-ARMENIA
ELECCIONES DE POSTULADOS

[l Datos Generales
-+ Nuevo

% Entidades U Organizaciones

Listar 10 % registros Busqueda rapidal

¥ Eleccion de Postulados

CM_ID T ESPACIO TIPO_ESPACIO DESCRIPCCION

% Eleccion de Comites
No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

@ Complementos Acta

A continuacién aparecera la siguiente ventana en donde se debe diligenciar el tipo de
enfoque, de manera inmediata se agregara la informaciéon en el campo cupos para el
enfoque segln el tipo de enfoque seleccionado anteriormente, por Ultimo ingrese una
pequena descripcion del enfoque.

Enfoque:

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 condicién de discapacidad, hechos contra la integridad fisica o psicolégica, hechos
contra la vida y la libertad, hechos de desaparicién forzada, hechos desplazamiento
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forzado, hechos mina antipersonal, hechos violencia sexual, representantes de
organizaciones de victimas en el exterior, representantes de las organizaciones
defensoras de victimas o sujetos de reparacidén colectiva), como se evidencia en la
siguiente imagen.

e _

ENFOQUE COMUNIDADES INDIGENAS(982)

ENFOQUE COMUNIDADES RROM(983)

ENFOQUE COMUNIDADES TRADICIONALES AFROCOLOMBIANAS(981)

ENFOQUE JOVENES (18-28)(978)

ENFOQUE LGBTI(976)

ENFOQUE MUJER(977)

ENFOQUE PERSONAS MAYORES (MAS DE 60 ANOS)(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(873)

HECHOS DESPLAZAMIENTO FORZADO(975)

HECHOS MINA ANTIPERSONAL (MAP), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) Y ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO (AE1),(974)
HECHOS VIOLENCIA SEXUAL(972)

REPRESENTANTES ORGAMIZACIONES DE VICTIMAS EN EL EXTERIOR(1042)

REPRESENTANTES DE LAS ORGANIZACIONES DEFENSORAS DE VICTIMAS(1039)

SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA(1028)

L3

Cupos para el enfoque

Describa Otro:

Después de haber seleccionado el enfoque automaticamente el campo “Cupos para el
Enfoque” agregara la informacidén correspondiente a los cupos predeterminados para
cada tipo de enfoque, como se muestra a continuacién:

- Enfoque comunidades indigenas (1 cupo).

- Enfoque comunidades RROM (1 cupo).

- Enfoque comunidades tradicionales o afrocolombianas (1 cupo).

- Enfoque jévenes (1 cupo).

- Enfoque LGBTI (1 cupo).

- Enfoque mujer (1 cupo).

- Enfoque personas mayores (1 cupo).

- Enfoque personas en condicion de discapacidad (1 cupo).

- Hechos contra la integridad fisica o psicoldgica (2 cupos).

- Hechos contra la vida y la libertad (2 cupos).

- Hechos de desaparicidén 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).

Pagina 33 de 55
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Enfoque: .
a SUJETOS DE REPARACION COLECTIVA(1029) s

Cupos para el enfoque:
posp 9 UN (1) curPo

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

Describa Otro:
DESCRIPCION

el

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

Enfoque: §
ENFOOQUE MUJER(977)

Ak

[ O CIEIre | r- .
upos para el enfoque UN (1] CUPO

Describa Otro:
DESCRIPCION

e

E e

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

g Lo postulacion fue creada

correctameante

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 seleccion en el campo
“Enfoque” como “Sujetos de Reparacién Colectiva”, “Representantes Organizaciones de

Victimas en el Exterior”, "Representantes de las Organizaciones Defensoras de Victimas
segln corresponda y sera posible registrar su respectiva votacion y/o eleccion.

”
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Enfoque:

Cupos para el enfoque:
pos p a UN (1) curPo

Describa Otro:

Seleccione los miembros que integran el espacio

POSTULADOS ASISTE voros veros
VALIDOS NULOS
OMAR ESTEVEN .
+ 0 0
AGUDELO MONSALVE No(2
MELSOMN FARRA VELEZ NO(2 0 0

ENFOQUE COMUNIDADES TRADICIONALES AFROCOLOMBIAMAS(981) s

&

Cancelar

Search:

OBSERVACION ESTATUS

NO ELEGIDO + E
Pl

NO ELEGIDC 3 m
P

POSTULADOS ASISTE VOTOS VoTos
VALIDOS NULOS
LIZETH YAMILE
NO(2 2 B 2
QUICENO RAMIREZ (
KAREN NATAY PARRA ]
R - Si(22 & 15 0
VELEZ
MAICOL STIVEN
NO(2 = 0 0

SERNA BRAVO

elegido suplente,

elegido

Para continuar con la eleccién 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 continuacién.

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

9 ELEGIDO PRI

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

COORDINADOR(1041)

NO ELEGIDO( %

OBSERVACION
1

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.

VOTOS VOTOS

POSTULADOS ASISTE VALIDOS NULOS OBSERVACION ESTATUS

LIZETH YAMILE OBSERVACION

QUICENO RAMIREZ NO(2 % B 2 3 ELEGIDO PRIN ¥

KAREN MATAY PARRA OBESERVACION

B

7 si(22¢ 15 0 ELEGIDO PRIN %
VELEZ :
MAICOL STIVEN
: 0 0 .
SERNA BRAVO NO(2 NO ELEGIDO(

-~

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

./ El postulante fue actualizado

correctameante

3.1.4 Eleccion de Comités

En el Modulo denominado “Elecciéon de Comités” se evidencia informacidon 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 mddulo 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 eleccion de comités dé clic en el botdn
(+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 Participacién Efectiva (946)

Ubicacion: COLOMBIA-QUINDIO-ARMENIA
ELECCIONES DE COMITES

Listar 10 # registros BUsqueda rapida;

B Datos Generales

@ Entidades U Organizaciones

% Eleccion de Postulados

CcM_ID t 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
enfoque y descripcion.

Enfogue:

L L3

Describa Otro:

“

Guardar Cancelar

Para iniciar despliegue el tipo de enfoque y seleccione segun corresponda (Comité
ejecutivo municipal, comité de ética, comité tematico de nifias, niflos 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 (MAP), MUNICION SIN EXPLOTAR (MUSE) Y ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO (AEI)(988)
DELEGACION COMITE TERRITORIAL DE JUSTICIA TRANSICIONAL (289)

OTRO COMITE(880)

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! DESCRWC\ON‘

]

Guardar Cancelar

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

Enfogue: . . -
COMITE TEMATICO DE VICTIMAS DE MINA ANTIPERSONAL (MAP), MUNICION ¢ %

Describa Otro: DESCRIPCION

“

Guardar Cancelar

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

Q/ El comite fue creado comrectamente

A continuaciéon abrird una nueva ventana con la informacidn 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 : .
niogque COMITE DE ETICA(986)

i

Describa Otro:

-
Cancelar

Seleccione los miembros que integran el espacio

Search:

POSTULADOS ASISTE VoTOs VoTos OBSERVACION

ESTATUS
VALIDOS NULOS

KAREN NATAY PARRA
e NO(2 % 0 0 NO ELEGIDO #

YURANY ALVAREZ
r1EHI—'\ - NO(22 0 0 NO ELEGIDO %
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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 VOTOS
VALDOS  NULOS
omommRe | No@s 8 2
KAREN "—E;:r LT . i
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 VoTos voTos OBSERVACION ESTATUS
VALIDOS NULOS
LIZETH YAMILE NO(2 5 5 OBSERVACION CLEEIDO PRI &
QUICENO RAMIREZ T 2 h
4
AREM MNATAY PARRA . OBSERVACION
" ;_T Si(22 & 15 0 : ELEGIDO PRIN =

MAICOL STIVEN
R 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 Médulo denominado “Delegados Eleccién Mesa Departamental” se evidencia
informacion 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 médulo se evidencia informacion como
CM_ID, espacio, tipo de espacio y descripcion como se muestra en la siguiente imagen,
para agregar eleccidon 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
Cédigo de la Mesa: 61
Espacio: Mesa de Participacion Efectiva (946)

Ubicacion: COLOMBIA-CALDAS-MARULANDA
DELEGADOS

[l Daotos Generales

Entidades U Organizaciones

*

Listar 10 % registros BUsqueda rapida:

Eleccion de Postulados

<

CM_ID T ESPACIO TIPO_ESPACIO DESCRIPCCION

<

Eleccion de Comites No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

B Complementos Acta

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

AL

Delegado: ‘

Describa Otro:

&

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) segun corresponda como se muestra en la siguiente
imagen.

Delagado: .
DELEGADD ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DER 3

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(583)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE VIOLENCIA SEXUAL(984)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE DESAPARICION FORZADA(585)

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 ARTICULD 12 DE LA RESOLUCION N.* 0828 DE 2014.)(397)§
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 ¥ 2B AROS).(1000)
DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR PERSONAS MAYORES VICTIMAS(1001)

DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR VICTIMAS EN CONDICION DE DISCARACIDAD(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.

D ibo Otro:
escriba Uro DESCRIF‘CION|

g

Guardar Cancelar

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

Delegado: .
DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR EL HECHO VICTIMIZANTE DE | 2

Deacriba 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 creado

correctameante
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A continuacion 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.

Del cl . .
elegaco DELEGADO ELECCION DE LA MESA POR MUJERES VICTIMAS.(999) =

-

Describa Otro

4

m caneee

Seleccione los miembros que integran el espacio

Search:

VOTOS VOTOS

DELEGADOS ASISTE VALIDOS NULOS OBSERVACION ESTATUS

NO ELEGIDO( &

Para continuar con los delegados eleccion mesa departamental y seleccionar los

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

SERNA BRAVO

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

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.
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OBSERVACION ESTATUS

OBSERVACION

9 ELEGIDO PRI

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

COORDINADOR(1041)

NO ELEGIDO( %

OBSERVACION
1

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.

VOTOS VOTOS

POSTULADOS ASISTE VALIDOS NULOS OBSERVACION ESTATUS

LIZETH YAMILE OBSERVACION

QUICENO RAMIREZ NO(2 % B 2 3 ELEGIDO PRIN ¥

KAREN MATAY PARRA OBESERVACION

B

7 si(22¢ 15 0 ELEGIDO PRIN %
VELEZ :
MAICOL STIVEN
: 0 0 .
SERNA BRAVO NO(2 NO ELEGIDO(

-~

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

./ el delegado fue actualizado

correctamente

3.1.6 Complementos del Acta

En el Mddulo denominado “Complementos del Acta” se evidencia informacion referente
a la informacion de complemento como texto de bienvenida, comentario de no
inscripcién de OV, comentario de no inscripcion de ODV, divulgacion del proceso de
inscripcidn, No eleccidon de organizaciones de victimas como se muestra en la siguiente
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imagen, para agregar complementos dé clic en el boton (+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

8vo
@ Entidades U Organizaciones
Listar 10 & registros Blsqueda rapida:
¢ Eleccion de Postulados
COMPLEMENTO ! TEXTO
7 Eleccion de Comites
No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

Q@ Delegados Eleccion Mesa
Departamental

8 Complementos Acta

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

Complemento:

@

Descripccién:

Guardar Cancelar
—

Para iniciar despliegue el tipo de complemento (Bienvenida acompafiantes del proceso,
comentario de no inscripcion OV, comentario de no inscripcion ODV, divulgacién 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)

L3

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

COMENTARIO DE NO INSCRIPCION ODV(1006)
DIVULGACION DEL PROCESO DE INSCRIPCION(1007)
NO ELECCION ORGANIZACIONES DE VICTIMAS(1008)

Después de haber seleccionado el tipo de complemento ingrese una pequefa descripcidon
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(1008) s

Descripccion: SESCRIPCION

| ceneelar

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

correctameante

Nota: Tenga en cuenta que podra generar la Inclusion, Edicion y/o Eliminacién 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 boton “...” 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 participacion en la
ventana principal.

af FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais Departamento Municipio

Tipo Espacio ID Mesa

ke
S

Ingrese los datos correspondientes para buscar la mesa de participacion, 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 busqueda rapida por
palabras claves, nimeros o fechas como se evidencia en la siguiente imagen.
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o FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION

Pais Departamento Municipio
COLOMBIA % BOGOTA DC % BOGOTA DC %
Tipo Espacio ID Mesa
MESA DE PARTICIPACION EFECTIVA(94E $
X Hmear

luego de identificar la mesa de participacién 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 T . o L Pai 5 5 o ST Fecha Fecha vi :
MESA 1 Ipo Espacio elerenciacion 'ais epartamento unicipio Formalizacion SCID igencia
) ) . il — 2021-2023
50 Nacional (948) COLOMBIA BOGOTA DC BOGOTA DC 17/08/2021 30/08/2021 s
[ Editar
64 Nacional (948) COLOMEIA BOGOTA DC BOGOTA DC 24/09/2021 25/09/2021
R N Eliminar
Efectiva (946)
J. Descargar Acta
Mesa de

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

equipo utilizado segun corresponda asi:

ID

~TER G Tipo Espacio Referenciacion Pais Departamento
50 Nacional (948) COLOMBIA BOGOTA DC
Efectiva (946)
Mesa de
g4 Participacion MNacional (948) COLOMBIA BOGOTA DC
Efectiva (948)
Mesa de
Municipal (950) COLOMBIA BOGQOTA DC
Efectiva (946)
Mesa de
80 Participacion Nacional (B:‘-ST COLOMBIA BOGCOTADC

Efectiva (948)

@ Acta_mesa_patici...docx A

£ Escribe aqui para buscar

Fecha

Municipio .
formalizacion

BOGOTA DC 17/
24/09/2021

BOGOTA DC

BOGOTA DC

BOGOTADC
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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 INSTALACION 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 la_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 gjercicio de sus
funciones de Secretaria Técnica, da una cordial bienvenida a todos los
participantes de este evento de Participacién Ciudadana para el beneficio de la
poblacién victima del municipio.

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

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

Llamado a lista de las OV y ODV inscritas.

Lectura de las reglas de juego de la eleccion de representantes de victimas

por parte de la Secretaria Técnica.

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 Reparacién Colectiva y por sector poblacional victimizado (enfoques
diferenciales) de acuerdo con la informacién consignada en el formulario
de inscripcién.

6. Eleccién de los representantes mediante votacion 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 procederd a

realizar sorteo.

AN

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

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 eleccidn 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 informacién consignada en el formulario de inscripcién.

6. Eleccidon de los representantes mediante votacion 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 eleccion de las ODV, previamente inscritas.

8. Postulaciones por parte de las ODV.

9. Eleccién de los dos (2) miembros de las ODV mediante votacidn 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 Participacién 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 aprobacion 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 opcidn denominada “Informe de Gestidon” el cual permite cargar y
visualizar los informes de gestion de las mesas de participacion de vigencias pasadas en
donde es posible visualizar el archivo sin necesidad de descargarlo de manera local asi:

i FORMALIZACION MESAS DE PARTICIPACION ¥ Acciones Rapidas v

T Informe de Gestién

Lstar 10 # ragistros Blsqueda rapida:

L] Fecha Fecha

. TipoEspacio Referenciacion Pais Departamento Municipio ~ g vigencia
MESA P P P formalizacion inicio gene
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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 | =+ Nuevo informe 4 volver

Fais Departameanto Municipic

ipo Espacio 1D Mesa

Listar 10 % registros IBu;qudm répida: I
IDINF T Tipo Espacio Referenciacion Pais Departamento Municipio Periodo Informe
Mesa de Participacion Efectiva (946) Departamental (948) COLOMBIA ATLANTICO 3 1027) D

Mesa de Participacion Efectiva (948) Macional (948) ECUADOR BOLIVAR CALUMA 2021-2023 (1026)
Mesa de Participacion Efectiva (948) Municipal (950) COLOMBIA CUNDINAMARCA CHIA 2019-2021 (1050)
Mesa de Participacion Efectiva (946) Departamental (949) COLOMBIA AMTIOQUIA BELLO 2019-2021 (1050)
1} Mesa de Participacion Efectiva (946) lacional (848) COLOMBIA CHOCO QuUIBDO 2019-2021 (1050}

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

DESCRIPCION

Tipo de Espacio:

Referenciacion: -
Pais: ¥
DeptofEstado: s
MunfCiudad: .
Vigencio: "
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Responsable del informe

Tipo Documeanto: . | Mumero
¥ | Documento:

Prirnar Nomibra:
Segundo Nombra:
Primer Apellido:
Segundo Apallido:
Cargo:

Calular:

Email:

Obsarvacion:

Guardar Cancelar

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

Caracterizacion Mesas de Participacion VOLVER
INFORME DE GESTION DATOS GENERALES
ID_INF: 16 .
Tipo de Espacio: P
Espacio: Mesa de Participacian Efectiva MESA DE PARTICIPAGION EFECTIVA(246) s
Ublcaclen: COLOMBIA-VALLE DEL CAUCA-CALI —
Refarenciacion
DEPARTAMENTAL(943) 2
Pais:
B Datos Generales COLOMBIA ®
# Documentos del Informe bepto/Estade: VALLE DEL CAUCA $
Mun/Ciudad:
CALl 2
V\QQI"C\\‘J

2019-2021{1050)

Respeonsable del informe

Tipo Documento: HuMmero DoCUMmento;

CEDULA DE CIUDADANIA j‘ CONTRASER $ 1022345678

Primer Nombre: IVONNE

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:

J Sa octualizaron los datos
comactomants

Para poder hacer la carga del documento por favor seleccione el modulo “*Documentos
del Informe”

5.1 DOCUMENTOS DEL INFORME

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

Caracterizacion Mesas de Participacion

INFORME DE GESTION

- :

Espacio: Mesa de Participocion Efectiva (g48)

DOCUMENTOS DEL INFORME

Ubicacion: COLOMBIA-VALLE DEL CAUCA-CAL

B Datos Generales

# Documentos del Informe

Listar| 10 &

D

Soporte T

]

ragistros

Facha de
Soporte

Listando | a | de | Registros

VALLE ESTE INFORME SE

Busqueda rapida:

Descripcion

Para poder cargar un nuevo documento por favor de clic en el boton (+Nuevo) y a

continuacion se desplegara la siguiente ventana:

Fecha del
Soporte:

Tipo Soports:

Descripcion:

Adjuntar Archivo:

Guardar Cancelar
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Relacione la informacion 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
Le Este equipo Descargas

Organizar « Nueva carpeta

MNombre Fecha de modificacién | Tipo
# Acceso rapido
Hoy (5)
OneDrive - Unidad d¢ R i ) _
Acta_mesa_paticipacion.pdf 7/11/202 2 p. m. Documento 4
! Este equipo wh Acta_m esa_paticipacion.docx 711, Document
- 1} formatocaso E.ElEFIrIJ ebasdesoftw 11,/202 2 0. ML Hl:l_ia de calculo d
Red " ] . e 14 -
e *} modeloparamanualeslineamientosymeto... 7/11/2021 12:07 p. m. Documen

wE formatodedocumentaciondesolucionest.., 1, . . Documento

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

VALDACION DE CARGUE DE ACTA

Seleccionar archivo | ACTA_MESA_PATICIPACION.PDF

s

Nota: Tenga en cuenta que es posible cargar una o varios soportes segun sea necesario
y podran ser editados, descargados y/o eliminados segln 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: M de Porticipocion Efec

Ubicacion: COLOMBIA-VALLE DEL CA Llistar| 1o & | registros Busqueda rapidar:
s s 13} Facha de = e
[ Dotos Generales . Tipo Descripcion
soporte Soporte

# Documentos del Informe

corgue de acta validocion de car

W Eliminar

Listando la 2 de 2

Registros

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 futuro ‘Unidad para La atencién
ﬁ esdetodos ] [eENACien inbaaral

Valle del Cawca, 21 de septiembre de 2021

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

PERIODO 2019-2021

PRESENTACION

Cordial saludo, los miembros de lamesa de participacion efectiva de victimas, nos permitimos hacer
entrega del presente informe de gestidn de la vigensia 2010 — 2021, para conocimientn de las
entidades o Mesas ici i ¥ victimas en general.

Este trabajo y esta gestion es el resultado de dos afios de trabajo y compromisa con la poblacion
wictima, la cual p su imiento en estos ¥ sea un soparte para
squelios que vienen, a5i com U iSUMe para el iento de eémo se viene i Ia
politica de vietimas en nuestro temitorio.

Agradec=mos a cada persona, por depositar su confianza en nosotres, para llevar la vor de las
wirtimas.

Nuestro departamento, en la actualidad cuenta con 554205 personas victima del conflicto
registradas en el Registro Onico de Victimas, lo cual ha generads sfectaciones socales, culturales,
politicas y econdmicas gue nos deben comprameter como sociedad y ante Io cual deben generarse
respuestas desde la institucionalidad.

Las mesas de participacian efectiva son los espacios de trabajo temdticn y de participacidn de las
wictimas, elegidas v designadas por 125 mismas viclimas y sus Organizaciones, las cuales estin

destinadas para la discusién, interlocucidn, i caparitacitn y seguimiento de las
dispasiciones contenidas en |a ley 1448, deeretes complementarios y reglamentarios y demis
noFmas.

Nuestra mesa estd conformada por 22 personas (12 mujeres y 10 hombres) representantes por
hechos victimizantes y enfoques diferenciales de acuerdo con la ley de victimas y fuimos elegidos el
1 de oetubre de 2019, de acuerdo con ol protocol de participacion efectiva.

Para el desarrollo de nuestro trabajo y el cumplimiento de nuestras funciones, tuvimes 12 sesianes,
0ara 1o cual contamos con el apovo de la Gobemadion del Valle, Defensoria 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 revisién y/o aprobacion segun 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 botéon “Volver”.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Guia de banco terminoldgico V2
(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/g
uiadebancoterminologicov2.pdf)

e Procedimiento Control de la Informacién 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 16/12/2021 |Creacion de Manual de Usuario
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