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INTRODUCCION

La Subdireccidon Red Nacional de Informacién - SRNI accede a datos proporcionados por
las Victimas a través de intercambios de informacion gestionados con las diferentes
entidades que conforman el Sistema Nacional de Atenciéon y Reparacion Integral a
Victimas del Conflicto -SNARIV.

Para efectos de una implementacion efectiva de la politica de victimas, las entidades
comprometidas en esta labor expresan la necesidad sentida de poder comunicarse de
manera directa con las victimas en el lugar donde se hallan. La Subdireccién Red Nacional
de Informacion - SRNI, en la actualidad esta en la capacidad de ofrecer una respuesta
adecuada a esta necesidad, mediante su proyecto estratégico denominado Modelo
Integrado, el cual permite unificar y actualizar la informacién de las victimas de
diferentes bases de datos, aplicativos o web service, proveniente de diversos formatos y
fuentes; adicionalmente, provee un servicio denominado Contactabilidad resultado de
procesar informacion de contacto (NUmeros de teléfono, Moviles, Correos Electrdnicos,
etc.) proporcionados por las personas histéricamente, con el animo de facilitar el
contacto con las victimas cuando se requiera.

El presente manual presenta los dispositivos desarrollados e introduce al usuario en su
conocimiento, manejo y uso.

Valga mencionar, que este manual de usuario esta asociado al procedimiento de Difusion
y Aprendizaje, el cual establece los mecanismos que permiten la coordinacion al interior
de la Subdireccion Red Nacional de Informacion - SRNI para realizar los procesos de
difusion y aprendizaje (socializacion y capacitacién) en el marco del plan operativo de
Sistemas de Informacion, dirigido a las diferentes audiencias con las que se establece
interlocucion a nivel nacional y territorial.
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OBJETIVO

Proveer un moddulo para los usuarios que permita la captura de datos de ubicacion y
contacto, unificando este proceso en las herramientas de la unidad; a su vez el presente
manual busca exponer el manejo y poner a disposicion del usuario el paso a paso y uso
de la solucién tecnoldgica Ubicacion y Contacto dentro del portal web VIVANTO de
manera detallada.
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DEFINICIONES

CONTACTO: Dato que permite comunicarse una persona utilizando un medio
electrénico o de comunicacion. Teléfono Fijo, Celular, Mail, Red Social, etc.

MANUAL: Documento que describe el qué y como 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.

NOTIFICACION: Es un acto juridico procesal, que en todas las legislaciones se reviste
de especiales formalidades, mediante el cual la declaracion o decision de una autoridad
llegue a ser percibida por una determinada persona o destinatario, permitiéndole conocer
su contenido, al igual que la oportunidad y formalidad de controvertirlo.

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 Atenciéon y Reparacion a las Victimas —SNARIV- una rapida y eficaz informacién
nacional y regional y permitira la identificacién y el diagnostico de las circunstancias que
ocasionaron y ocasionan el dafio a las victimas.

REGISTRO UNICO DE VICTIMAS RUV: Herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas.

SUBDIRECCION RED NACIONAL DE INFORMACION (SRNI): Dependencia de la
Direccion de Registro y Gestion de la Informacidon de la Unidad para las Victimas,
encargada de la administracion y operacién de la Red Nacional de Informacion.

UBICACION: Dato geografico que permite establecer un posible sitio o ubicacién de
una persona.

USUARIO: Persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual.

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 cényuge, 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 segqundo 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 condicién de victima se
adquiere con independencia de que se individualice, aprehenda, procese o condene al
autor de la conducta punible y de la relacion familiar que pueda existir entre el autor y
la victima (articulo 3, Ley 1448 de 2011).
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VIVANTO: La Unidad tiene como misidon “atender y reparar integralmente a las victimas
contribuyendo a la inclusion 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
gue significa un renacer, el comienzo de una nueva vida. Como apoyo tecnolégico a esa
misién, nacié VIVANTO, un sistema de informacién robusto cuyo objetivo final sera el de
integrar el ciclo de atencién a las victimas junto con herramientas que permitan tener
informacién 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 Informacidon de Poblacién Desplazada SIPOD
y que la Unidad ha dispuesto para dar alcance a las necesidades de acreditacion de las
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
reparacion integral a las victimas.
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DESARROLLO

1. REQUISITOS DEL SISTEMA

1.1 INGRESO AL SISTEMA VIVANTO

Para poder ingresar a la plataforma, introduzca la siguiente direcciéon en el navegador
Web, Direccion URL: http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/

Una vez ingrese la direccion se ejecutara la siguiente ventana:

Vi"fﬂ nto @ UHIDAD PARA LS VCTIRAS 5 GOBIERMO DE COLOMEIA

L0 s conbase

A HOMERE DF LSUARTS

B, CORTRASFRL

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 continuacion, inserte sus
datos y dé clic en el botén INGRESAR.

Simbolo Descripcién
Digite el nombre del usuario dado por la
L SNRI

Digite la clave entregada por la SNRI

Clic en este icono para acceder al
sistema

710.14.15-24 V2



http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/

Codigo:520,06,06-19

2 Unidad para GESTION DE LA INFORMACION Version:1

las Victimas Fecha: 01-08-2022
DIFUSION Y APRENDIZAJE

Pagina 7 de 21

Una vez autenticado el usuario se procede a mostrar en pantalla los diferentes modulos
que integran el Portal VIVANTO.

Nota: tenga en cuenta que el mddulo al cual se le brinda la habilitacion pertinente sera
identificado con un logo y color resaltado en color frente a los demas

S Voo

| eenverioo: | F0)

R Cambiar
Identificacion
.
v

S UsAID

En esta ventana, en la parte superior izquierda aparecera el nombre de usuario utilizado
para el ingreso y en la esquina superior derecha las opciones de “Cambio de Contrasefia”
y “Cerrar Modulo”.

Si selecciona la opciéon “Cambio de Contrasefia” la aplicacién presentard una nueva
ventana en la cual se solicita escribir la contrasefia nueva y confirmarla, una vez hecho
esto dé clic en el botén “Guardar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. A
continuacion, aparecerd una ventana emergente indicando que la contrasefia fue
actualizada con éxito.

CAMBIAR CONTRASENA La confrasefia para el usuario NFROJASC se
actualizo con exito

Ingrase la nuava contrasaiia.

CONTRASEMA &

Confirma la contraseiia.

[ CONFIRME LA CONTRASENA & |
VOLVER GUARDAR l

Lok
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Cuando tenga activada la ventaja con las aplicaciones de VIVANTO, seleccione el médulo
habilitado identificAndolo con el color y logo respectivo dando clic sobre él:

Ubicacion y

Contacto

Una vez ingrese al mdédulo seleccionado se habilitara la siguiente ventana:

El futuro Unidad para la atencién ol
esdetodos ¥ peparacion integral ola, Carlos

£ DATOS DE UBICACION Y CONTACTO

TIPO BUSQUEDA DOCUMENTO
+ DOCUMENTO
K Hmpar
(3 NOMBRES DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO FECHA NACIMIENTO GENERO ETNIA FUENTE VALIDACION ACCION

No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

2. CRITERIOS DE BUSQUEDA Y FUNCIONALIDADES GENERALES

Una vez ingrese al mddulo, se muestra la pantalla denominada “Datos De Ubicacion Y
Contacto”. Esta ventana permite identificar de manera intuitiva el tipo de busqueda de
informacién (Por documento o nombres y apellidos). Si la opcién elegida es Documento
se habilita el campo correspondiente para ingresar el numero de identificacion, en caso
de seleccionar la opcidn nombres vy apellidos se habilitan cuatro campos
correspondientes a Primer Nombre, Segundo Nombre, Primer Apellido y Segundo
Apellido como se muestra a continuacion.

- B s Unidad para la atencién ;
$ esde todos ¥ [eparacion integral H

£. DATOS DE UBICACION Y CONTACTO

TIPO BUSQUEDA NOMBRES ¥ APELLIDOS
NOMBRES Y APELLIDOS - PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
< tmeiar
[ NOMBRES DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO FECHA NACIMIENTO GENERO ETNIA FUENTE VALIDACION ACCION
No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

Sin registros para mostrar
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Seleccione el tipo de busqueda que desea generar y luego ingrese la informacion que se
le solicita; para continuar dé clic en el botén “Buscar” que se encuentra en la parte media
de la pantalla.

Si su busqueda es por Nombres y apellidos:
G o, | dpmine

las victimas

$ DATOS DE UBICACION Y CONTACTO

TIPO BUSQUEDA NOMBRES ¥ APELLIDOS
NOMBRES Y APELLIDOS [ CARLOS ] [ ARTURC ] [ JIMENEZ ] [ MARIMN ]

A

Después de haber seleccionado el botén buscar en la parte inferior aparecera
la informacién consultada de la siguiente manera:

D t NOMBRES DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO FECHA NACIMIENTO GENERO ETNIA FUENTE VALIDACION ACCION

2809459 CARLOS ARTURO JIMENEZ MARIN L] 3 03/05/1991 00:00:00 HOMBRE . NO RUV

DATOS

Showing 1to 1of | entries

Si su Busqueda es por tipo de documento:

o El futuro Unidad para ta atencién
ﬁ esde todos 3 [eparacion integral He

5. DATOS DE UBICACION Y CONTACTO

TIPO BUSQUEDA DOCUMENTG
[ pOCUMENTO [—]° — ]
o
D 1 NOMBRES DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO FECHA NACIMIENTO GENERO ETNIA FUENTE VALIDACION ACCION
12809458 CARLOS ARTURO JIMENEZ MARIN 3 HOMBRE D';_:'*‘ NO RUV

Una vez generada la busqueda, podra verificar de manera resumida datos como Nombre
completo, NiUmero de Documento, Tipo de Documento, Fecha de Nacimiento, Género,

710.14.15-24 V2
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Etnia y la fuente en la que se validd la basqueda; para poder verificar a detalle la
informacion dé clic en el icono que se encuentra al costado derecho de la pantalla en el
campo “Accidon” (tres puntos suspensivos - ...) y seleccione el botén “Editar”.

2.1

2.1.1 Ubicacion.

VERIFICACION DE INFORMACION

Al dar dar clic en el botdn editar, se despliega la siguiente ventana, la cual esta dividida
en tres secciones como se muestra a continuacion:

Unidad la atencion
Elsfclile'%:fdos ""“"""‘ Hola, Carlc
2 DATOS DE UBICACION Y CONTACTO JL CARLOS ARTURQ JIMENEZ MARIN ID : 12809459
Pais COLOMBIA 5 1 \
Departomento B E
Municipio = s oeatban R e .
ona URBANO a COMUNA AVENIDA NUMERO 1 B K S
I BARRIO AVENIDA CALLE c L
goniofurbanizacior . s : o
URBANIZACION CARRERA a E N
Momenclatura Predial AGRUPACION BULEVAR . F N
RE CALLE G O
CARRERA H P
CARRETERA LOTE Q
BODEG
|:. £ LOCAL
. - .
d. Postal
MANZANA
SUPERMANZANA NORTE
Let ETAPA -
N ==CIOx ORIENTE (ESTE) W,
ATOS HISTORICOS
cuio - GEOGRAFIA ZONA DIRECCION FECHA DATO ACCION

No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrado

En la primera seccidn se relaciona informacién correspondiente al detalle de la ubicacién
por pais, departamento, municipio, zona, Barrio/urbanizacion, Nomenclatura predial e

Indicaciones adicionales.

Los primeros cuatro campos de esta seccién (Pais, departamento, municipio y zona) se

seleccionan por medio de

listas desplegables;

para

los siguientes campos de

Barrio/Urbanizacién y Nomenclatura predial, se habilita en la seccién derecha segun
corresponda los cuadros de “Barrio/Urbanizacion, Nomenclatura Predial, Tipo Via, Sufijo,
Unidad Predial, Cuadrante, nimero y Letra para facilitar la insercién correcta de la
informacidn, el campo de indicaciones es opcional.

710.14.15-24 V2
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En la tercera seccion se despliega informacion que previamente se haya introducido en
el sistema.

2.1.1.1 Creacion de Nueva Ubicacion.

Seleccione los datos de ubicacion segun corresponda como se muestra a continuacion:

5 5 Ubicacion Contacto
Ubicacion Contacto

Fais COLOMBIA *
Pais COLOMBIA =
Departamento BOGQTA DC *
Departamento BOGOTA DC s
Municipio BOGOTA DC =
Municipio BOGOTA DC +
zona URBANO ]
Zona URBAMO * .
Barrio/Urbanizacion
Barrio/Urbanizacion URBANO
RURAL (CENTRO POBLADO)
RURAL DISPERSO Este campo es requerido )
Nomenclatura Pradial SIN INFORMACION Nomenclatura Predicl
EXTERIOR (FUERA DEL PAIS)
< 7 )
ndicaciones ndicacionas
“ T =
Direccién e USUARIO S
v USUARIC o T Limpiar ) Valid validada fif Limpiar () validar
Cod. Postal Cod. Postal
Ced. Postal Cod. Postal
nplic
Ampliada Est po o o ca Juer
Longitud Latitud Longitud totiud
Normalimcion Este campo es requerido, Este campo es requarido
\Normalizacion J

#

Nota: tenga en cuenta que al seleccionar el botdn guardar sin que se evidencie la
totalidad de campos obligatorios aparecera un recuadro en cada campo indicando “este
campo es requerido” y hasta que no sea diligenciado en su totalidad no permitiréd guardar

la ubicacidn.
e I

Diligencie el Formulario completo.

. EA )

Al momento de seleccionar la lista desplegable “Zona”, al costado derecho se habilita el
tipo de auxiliares para nomenclatura segun corresponda; una vez seleccionado el campo
“Nomenclatura Predial” se habilitan dichos recuadros auxiliares para seleccionar el tipo

710.14.15-24 V2
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de nomenclatura, es posible tanto digitar la nomenclatura como seleccionar cada uno de
los auxiliares necesarios para construir la direccién correcta.

Zona URBANO l $ l

Barrio/ Urbanizacion URBANO

RURAL [CENTRO POBLADO]

RURAL DISPERSC
Momenclatura Predial SIN INFORMACION
EXTERICR [FUERA DEL PAIS)

Manc 1 8 7 RimarRa E O D &

.
. Zona Urbano:
Contacto
Peis COLOMEIA s
Municipio BOGOTA DT i LOCALIDAD AUTOPISTA BIs o A 4 R
B K s
o [UREANO o ] COMUNA AVENIDA NUMERC 1
BARRIO AVENIDA CALLE 2 c LT
BarrinfUrbanizacion D M U
CIUDADELA AVENIDA 3
URBANIZACION CARRERA 4 E NV
casA
Homenclgturs pregi AGRUPACION BULEVAR s || FRow
RESIDENCIAL CALLE APARTAMENTO 6 G o X
CONJUNTO CARRERA PENT-HOUSE 7 H P Y
Indicaciones RESIDENCIAL CARRETERA. LOTE s 1 aqz
UNIDAD CIRCULAR BODEGA B
RESIDENCIAL
y CIRCUNVALAR LoCAL
Direcoisn un . EDIFICIO CUENTAS OFICINA
walideds - Q) validar CORRIDAS CONSULTORIO
a DIAGONAL
Cod. Postl cod. Postel KILOMETRO
Ampliado
MANZANA PASAJE
PASED NORTE
Longitud Latitud SUPERMANZANA suR
ETAPA PEATONAL
Normalizosion TRANSVERSAL ORIENTE (ESTE)
SECTOR
TRONGAL OCCIDENTE
CELULA (OESTE)
7 TORRE VARIANTE
via
oo
INTERIOR e
\ Vi

o Zona Rural (Centro Poblado)

710.14.15-24 V2
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Mormalizazion

%

Contacto

pais COLOMBIA *

Depanamento BOGOTA DC

Municipio BOGOTA DC +
AGRUPACION

Zona RURAL {CENTRO FOBLADO, *

[‘ ‘ } “ RESIDENCIAL

Barrio/Urbanizacicn CONJUNTO
RESIDENCIAL
CORREGIMIENTO

Nornenclatura Predial
VEREDA.
CASERIO

Indicaciones INSPECCION
POLICIA
RESGUARDO

Direccion N COMUNIDAD

Validada a2 *

Cod. Postal cod. Postal

Arnpliodo
Longitud Latitud

AUTOPISTA
AVENIDA
AVENIDA CALLE

AVENIDA
CARRERA

BULEVAR
CALLE
CARRERA
CARRETERA
CIRCULAR
CIRCUNVALAR
CUENTAS
CORRIDAS
DIAGONAL
KILOMETRO
PASAJE
PASEQ
PEATONAL
TRANSVERSAL
TRONCAL
VARIANTE

ViA

CASA
LOTE
HACIENDA
FINCA

Cuadrante

NORTE
SUR

ORIENTE {ESTE)
OCCIDENTE
{OESTE)

A J R
B K S
€ L T
D MU
E N V
F R w
6 0 X
H P ¥
1 Q z
J

. Zona Rural Disperso:

Contacto

Pais COLOMEIA s

Departamento BOGOTA DC +

Municipio BOGOTA DC +

C

AGRUPACION

zona I RURAL DISFERSO * ]] RESIDENCIAL

Barriof Urbanizacion CONJUNTO
RESIDENCIAL
CORREGIMIENTO

rorenclatura predicl YEES
CASERIO

Indicaciones INSPECCION
POLICIA
RESGUARDO

%

Direcsian . COMUNIDAD

e - -

cod. rostal cod. Postal

armpliado
Longitud Latitud
romaalizocion
s

AUTOPISTA
AVENIDA
AVENIDACALLE

AVENIDA
CARRERA

BULEVAR
CALLE
CARRERA
CARRETERA
CIRCULAR
CIRCUNVALAR

CUENTAS
CORRIDAS

DIAGONAL
KILOMETRC
PASAJE
PASEO
PEATONAL
TRANSVERSAL
TRONCAL
VARIANTE

VIA

CASA
LOTE
HACIENDA
FINCA

NORTE

SUR

ORIENTE (ESTE)
OCCIDENTE
(OESTE)

© BN @A B W N —-oQa

Letras
A J R
B K S
c LT
D M U
E N Vv
F R w
6 0 X
H P ¥
1 q z

. Zona Exterior Fuera del Pais:
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Fontacto

paiis COLOMBIA -
Departarments BOGOTA DG * (- )
Munizipio BOGOTA DG * AUTOFISTA BIS o A J R
2000 EXTERIOR (FUERA DEL PAIS) :I] LOCADAD AvEnIER HumERS ! goKs
COMUNA AVENIDA GALLE 2 ¢ LT
Bariiof Urbanzacion BARRIO AVENIDA 3 D M U
CIUDADELA CARRERA a E N Vv
Nermenciatuis Prediol URBANIZAGION BUEECAR GhsR 5 GO W
CEREED CALLE APARTAMENTO . 6 0 X
RESIDENCIAL CARRERA PENT-HOUSE o H P Y
Indicaciores CONJUNTO CARRETERA LGTE s 14 oz
RESIDENGLAL AT BODEGA N
Y HIDAD CIRCUNVALAR LOCAL
T . RESIDENCLAL PR, GHEIN
valkdada e T EDIFIEID GCORRIDAS CONSULTORIO
CORRECIMIENTD) DIAGONAL HACIENDA
Zod. postal Cod.Pastel QUECEDS KILOMETRO FINGA
Armpliads CASERIO PASRJE
Lovggituet Latitud ::;s:;?: o TS
PEATONAL
Nermalzacion RESGUARDO N — NORTE
COMUNIDAD ———— SUR
y R IATIIE ORIENTE (ESTE}
MANZANA
SUPERMANZANA
ETAPA
SECTOR
CELULA
TORRE
BLOQUE
INTERIOR
\. J

Una vez seleccionado el tipo de zona, dé clic en el campo Nomenclatura predial, recuerde
que es posible digitar la direccion o utilizar los auxiliares habilitados, al momento de
seleccionar los campos auxiliares, estos se resaltaran en un color diferente como se
muestra en la siguiente imagen:

Cohtacto
Pails COLOMBIA s
DBpaMaments BOGOTA DC s
Ml B0BOTA DE $ LOCALIDAD AUTOPISTA BIS g A J R
K s
: comua AVENIDA J
BARRIO AVENIDA CALLE 2 c LT
Bartio fUrbanizacion
CIUDADELA AVENIDA 3 D M U
URBANIZACION CARRERA a E NV
Homenclotura predicl ) AGRUPACION BULEVAR CASA @ F R w
RESIDENCIAL APARTAMENTO 6 O X
CALLE16 7 NUMERO 5 8B 6 0
CONJUNTO CARRERA PENT-HOUSE H P Y
N———
EECEES RESIDENCIAL CARRETERA LOTE @ 1 Q z
URI=XTD CIRCULAR BODEGA
RESIDENCIAL
A CIRCUNVALAR LOCAL e
EDIFICIO
e EE . —
m alidar CORRIDAS CONSULTORIO
‘ DIAGONAL
cod. Postel cod. postal KILOMETRO
Ampliado
MANZANA PASAJE NORTE
Longitud Latitud SUPERMANZANA PASEC
‘ ETAPA PEATONAL SUR
Normalizacion
sEcTOR TRANSVERSAL ORIENTE (ESTE)
OCCIDENTE
CELULA TRONCAL
P {OESTE)
- TORRE VARIANTE
via -
o
INTERIOR N———————— /
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Una vez que se ingresa la informacion correspondiente a los datos de ubicacion, es
posible validar la direcciéon desplegando la lista de opciones en el campo “Direccién
validada” y seleccione la opcidn “Usuario” o "472".

Contacte

Pais: COLOMELA s
Municipio BOGOTA DG i LOCALIDAD AUTOPISTA BIS @ A J R
K s
BARRIO AVENIDA CALLE 2 c L T
Barrio furbanizacion ST —
CIUDADELA AVENIDA Unidad Predial 3 b MU
URBANIZACION CARRERA 4 E NV
Nemenclatura predial AGRUPACION BULEVAR casa @ FoRow
RESIDENCIAL m APARTAMENTO 6 0 X
CALLE16 7 NUMERD 5§ 8B 6 0
CONJUNTO CARRERA PENT-HOUSE H P Y
indicaciones RESIDENCIAL CARRETERA LOTE @ 1 a z
UR=ETD CIRCULAR BODEGA '
RESIDENCIAL
Y CIRCUNVALAR LOCAL s
Direceitn EDIFICIO CUENTAS OFICINA
Vuldoda Q) validar CORRIDAS CONSULTORIO
EEREl eI DIAGONAL
Cod. Postel Cod. Postal = KILOMETRO Cuadrante
Arnplindo
MANZANA PASAJE ORTE
Longitug Lotitud SUPERMANZANA PASEQ sUR
ETAPA PEATONAL
Mormalizacion
seoToR TRANSVERSAL ‘ORIENTE (ESTE)
OCCIDENTE
CELULA TRONCAL
p (oESTE)
2 TORRE VARIANTE
viA
o
INTERIOR S

Luego de seleccionar la opcion descrita anteriormente, clic en el botén “Validar”, si al
momento de dar clic en el botén anterior no se encuentra relacionada informacion en el
campo “Barrio/urbanizacién aparecera el siguiente mensaje:

)

Debe seleccionar un Municipio, digitar un barrio y una

nomenclatura predial para reclizor lo validocion

710.14.15-24 V2
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Una vez ingresada la informacion solicitada, el sistema generara la respectiva validacion
e incluird los campos de cédigo postal corto y cédigo postal ampliado, a su vez la
georreferenciacion (Latitud y longitud) y Normalizacién como se muestra a continuacién:

conasto

Pl COLOMEIA s
Deponamente BOGOTA DC s
Municipio BOGOTA DC s
zone URBANOD s
BartiofUrbanizacion
PORTALES
Nomenclatura Predial
CALLE16 7 NUMERO § 8 B 6 0
Indicociones
V4
Direccion
USUARIO s N 3
fcicees @ vLimpiar ) validar
Cod. Postal o4 Cod Postal TIATO0S
ampliado
Longitud -74.0811743737623 Letttud 458595436774103
Mormulizocion
\cu—&v
+ Guardar

LOCALIDAD
COMUNA
BARRIO
CIUDADELA
URBANIZACION

AGRUPACION
RESIDENCIAL

CONJUNTO
RESIDENCIAL

UNIDAD
RESIDENCIAL

EDIFICIO

MANZANA
SUPERMANZANA
ETAPA

SECTOR

CELULA

TORRE

BLOQUE
INTERIOR

AUTOPISTA
AVENIDA
AVENIDA CALLE
AVENIDA
CARRERA
BULEVAR
CALLE

CARRERA

CARRETERA
CIRCULAR
CIRCUNVALAR

CUENTAS
‘CORRIDAS

DIAGONAL
KILOMETRO
PASAJE
PASEQ
PEATONAL
TRANSVERSAL
TRONCAL
VARIANTE

VIA

a Urbana

BIS
(NUMERO

CASA
APARTAMENTO
PENT-HOUSE
LOTE

BODEGA

LOCAL
OFICINA
CONSULTORIO

NORTE
SUR

ORIENTE (ESTE)
OCCIDENTE
(OESTE)

- I 0 mMmQ O P

DT O Z T - A &
N<XE<CH® D

Cuando finalice la validacion, dé clic en el botén “Guardar”, aparecera una ventana
emergente indicando que la ubicacion fue insertada correctamente, y en la parte inferior
podra visualizar un recuadro correspondiente a “Datos Histéricos” de la siguiente

manera:

DATOS HISTORICOS
cuiD 4 GEQGRAFIA ZONA DIRECCION FECHA DATO ACCION
79815706 COLOMBIA - BOGOTA DC - BOGOTA DC Urbana CL1675 8860 PORTALES 28/08/2021 00:00:00 o)
DATOS HISTORICOS
cuip 1 GEOGRAFIA ZONA DIRECCICN FECHA DATO ACCION
TBRIGTOT COLOMBIA - BOGOTA DC - BOGOTA DC Urbano CL1675 8 B 20 PORTALES 28/08/2021 00.00:00 &
78816706 COLOMBIA - BOGOTA DC - BOGOTA DC Urbano CL1675 8B 6 0 PORTALES 28/08/2021 G0.0C-00 &
. J
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2.1.2 Contacto.

Al momento de dar clic en la pestafia contacto se despliega la siguiente ventana la cual
esta dividida en dos secciones como se muestra a continuacion:

Ubicacion

Tipe Contacts

Duto

Puls

Departomento

Municipio

Motificacion Elsctronica

Hotos

.

]

COLOMBIA

« Actualizar
J

N\ (7

M ULTIMO DATO CONOCIDO

b TIPO CONTACTO DATO CC FECHA DATO NOTIFICACION ELECTRONICA
s No S& encontraron dates con el criterio de consulta surninistrade
M DATOS HISTORICOS

b GEOGRAFIA TIPO DATO FECHA NOTIFICACION ACCION

1 CONTACTO CONTACTO DATO ELECTRONICA
Mo se encontraron datos con el criterio de consulta suministrade

A

En la primera seccidn
por tipo de contacto,

se relaciona informacion correspondiente al detalle de contacto
Dato, Pais, Departamento, Municipio, Notificacién Electrénica y

Notas, a su vez se encuentra un logo en forma de nube el cual permite adjuntar
documentos soporte segun corresponda, estos campos se seleccionan por medio de
listas desplegables. En la segunda seccién se encuentran dos recuadros al costado
derecho que identifica el “Ultimo Dato Conocido” y el registro de “Datos Historicos”.

Inicie el ingreso de informacion desplegando la lista de opciones en el botén tipo de
contacto seleccione alguna de las siguientes opciones:

Tipo Contacto

Doto

paie

Departamento

Municipio

Notificacion Electronica

Notos

Ubicacien

H oo B B

TELEFONOHFIIO
CELULAR
CORREQ ELECTRONICO
FACEBOOK

NO DEFINIDO
UBICACION
INSTAGRAM
TWITTER
WEBSITE
WHATSAPP
TKTOK
YOUTUBE

ETSY

M ULTIMO DATO CONOCIDO

b TIPG CONTACTO DATO CC FECHA DATO

Mo s encontraron datos con el eriterio de consulta suministrado

NOTIFICACION ELECTRONICA

DATOS HISTORICOS

TIPO DATO FECHA NOTIFICACION
GEQGRAFIA

o 1 CONTACTO CONTACTO DATO ELECTRONICA

Mo s encontraron datos con el eriterio de consulta suministrado

ACCION

« Actualizar

7~

Después de haber seleccionado el tipo de contacto relacione la informacion de los
siguientes cuadros y dé clic en el botdn actualizar como se muestra a continuacion:

710.14.15-24 V2
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4
Tipo Contocto TELEFONOFIIO 3 ULTIMO DATO CONOCIDO
ooto
4718585 I L TIPO CONTACTO DATO CC FECHA DATO NOTIFICACION ELECTRONICA
Pais COLOMEIA s Mo se encontraren datos con el criterio de consulta suministrado
Departamento BOGOTA DC + DATOS HISTORICOS
Municipio BOGOTA DC +
Notificacion Electronica . . o CEOGRARIA TIFO DATO FECHA NOTIFICACION pro—
s ~ '+ Y 1 CONTACTO || CONTACTO DATO ELECTRONICA

Notos

No s& encontraron datos con el critetio de consutta suministrado

TELEFONO FLIO|

)

« Actualizar

Nota: tenga en cuenta que cada vez que genera un contacto nuevo debe adjuntar el
soporte de dicha actualizacidon, de lo contrario no sera posible la actualizacion vy
aparecera la siguiente ventana:

)

Debe Cargaor un archivo

Posteriormente dé clic en el icono de la nube, accion que habilitara la siguiente ventana:

Adjuntar Archivo

archivo o Cargar

MINGUN ARCHIVO SELECCIONADO

Esta ventana permite seleccionar el archivo soporte de la actualizacién de informacion,
dé clic en el botdn “seleccionar archivo” y seleccione la ubicaciéon en donde se encuentra
el archivo.

710.14.15-24 V2
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@ Abrir
<« v o | Este equipo Iméagenes SOpO Je contacto

Organizar ~ Nueva carpeta

Nombre staclo Fecha de modificacién Tipo Tamafio
* Acces

O soporte 1jpg 2 116:53 Archivo JPG 109 KB

[ ] Cloud Files
CneDrive - Personal
Cnelrive - Unidad de

S Este equipo

¥ Red

Después de seleccionar el archivo soporte dé clic en el botén “Abrir”.

Nota: Tenga en cuenta que el sistema solo permite archivos en los formatos .pdf y .msg,
por tal razon si el archivo no corresponde a estas extensiones aparecera el siguiente
mensaje indicando que le tipo de archivo no es valido.

Genere nuevamente el proceso anteriormente descrito seleccionando el archivo correcto,
una vez de clic en el botdn “Abrir” se visualizara la siguiente ventana:

Adjuntar Archive

Archivo o Corgar

Cerrar Guardar

Para finalizar dé clic en el botén “Guardar” y luego en el botdn “Actualizar” para generar
el registro, si el cargue fue exitoso aparecera el siguiente recuadro indicando que el
contacto se insertd correctamente.

El contacto se jnserta corre “a”f
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Tenga en cuenta que esta informacién se visualizara con base en el tipo de contacto que
se desee revisar, apareceran uno o varios datos conocidos y dependiendo del tipo de
contacto la cantidad de registros histéricos para ese tipo de contacto, como se muestra

a continuacion.

[ULTIMO DATO CONOCIDO

[+] TIPO CONTACTO DATO CC FECHA DATO NOTIFICACION ELECTRONICA

28/08/2021

00:00:00 N

AEBTEETE Teddfono Fijo ANSCED

[DATOS HISTORICOS

FECHA
DATO

TIPC
CONTACTO

DATO
CONTACTO

GEOGRAFIA

28/09/2021
000000

CARLOS ARTURO

N
PETERTE o JENEZ MARI

Telsfono Fijo  ATIBERS

Es necesario tener en cuenta que este proceso se maneja de la misma manera para cada
tipo de contacto que desea registrar y sera visualizado tanto en el recuadro de ultimo
contacto registrado, como en el de datos histéricos asi:

ubicacion

f )
Tipw Contacts £ 3
e e |‘ [EEonone | ULTIMO DATO CONOCIDO
Dot
FECHA NOTIFICACION
D TIPG GONTAGTO DATO CC
L DATO ELECTRONICA
Pl COLOMBIA s
28/09/2021
45678677 Cofreo Electrénico  CARLOS. JMENEZ@CORRED.COM.CO st
Depatarments s 00:00:00
45678576 Celul 3102000001 28/09/207 sl
Munisipio s silar 00:00:00
28/08/2021
netificacion electronica 45678675 Tel&fono Fijo 4718585 fee NO
: 00:00:00 )
Motas
DATOS HISTORICOS
i TIPO DATO FECHA  NOTIFICACION
D GEOGRAFIA ACCION
1 CONTACTO ' CONTACTO DATO ELECTRONICA
« Actualizar
hsoreers CORLOSARTIRO o ring Flo 478585 22102/202) NO
JIMENEZ MARIN 0C:00:00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Imagen Institucional V5 (https://www.unidadvictimas.gov.co/es/manual-de-
imagen-institucional-v5/61542)

e Procedimiento Control de la Informacién Documentada V10
(https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/proc
edimientocontroldelainformaciondocumentadav10. pdf)

e Glosario de términos (https://www.unidadvictimas.gov.co/es/glosario-de-

terminos/12953)
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e Protocolo para Establecer los Parametros de los datos de contacto necesario para
el desarrollo del tramite de notificacion de Actos Administrativos V1
(https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/46735)

e Procedimiento Implementacion de la Estrategia de Caracterizacion V1
(https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/65360)

ANEXOS

No Aplica

CONTROL DE CAMBIOS

1 Creacion del Manual de Usuario del médulo en Vivanto Actualizacidn
datos, ubicacién y contacto.
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