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1. INTRODUCCION:

Este manual describe el funcionamiento de la solucién tecnolégica Administracién de Usuarios
dentro del portal web VIVANTO, especificamente en el perfil de Administracién delegada. Dicho
perfil permite gestionar los usuarios del portal, incluyendo su creacién, activacion,
modificacion y asignacion de accesos a los distintos mdodulos disponibles. Asimismo, ofrece la
posibilidad de restringir los permisos otorgados a cada usuario y de modificar su contrasefia
segun la Direccién Territorial correspondiente.

El manual proporciona una guia detallada sobre el mddulo, explicando cada una de sus
funcionalidades y brindando el conocimiento necesario para su uso adecuado.

A través de la Red Nacional de Informacién, VIVANTO integra los datos provenientes de los
distintos sistemas de las entidades que conforman el SNARIV (Sistema Nacional de Atencién
y Reparacién Integral a las Victimas), garantizando el cumplimiento de los protocolos de
seguridad y confidencialidad de la informacion.

2. OBJETIVO:

Este manual de usuario ha sido elaborado para facilitar la comprensién del aplicativo,
presentando de manera detallada las acciones que pueden realizarse desde el momento en
que se accede al mdédulo con el perfil de administrador delegado.

Su propésito es explicar el uso de la herramienta Administracion de Usuarios, brindando al
usuario una guia completa sobre los mdédulos disponibles para este perfil y sus funcionalidades.
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3. DEFINICIONES:

Acuerdo de Intercambio y Confidencialidad de la Informacion: documento politico-legal
marco que establece las consideraciones legales y clausulas que rigen el intercambio de
informacién con la Subdireccién Red Nacional de Informaciéon SRNI.

Administracion delegada: Es el ROL responsable de realizar la creacion, gestién de usuarios
y con acceso a mddulo administraciéon de usuarios para otorgar los accesos correspondientes
a plataforma VIVANTO, limitado Unicamente a las dependencias de una Direccion Territorial y
sus municipios, contando con la autorizaciéon del Director o Directora Territorial y los
lineamientos institucionales establecidos, destacando que podrd habilitar Unicamente los
modulos de Consulta individual (Perfiles Verificador y Asistencial), Ficha mévil e IGED
(Encuestador Movil y Perfil Supervisor aplicando ambos a Perfil Ficha de caracterizacién)

co6digo Unico de Identificacion: Cédigo Unico para identificar un registro en una base de
informacién (ejemplo ID_USUARIO).

Formato de gestion de acceso a sistemas de informacioén y aceptacion de acuerdo de
confidencialidad: Documento en el que se especifica las herramientas a las que requiere
acceso y las condiciones de manejo de la Informacion que se pone a disposicidon del usuario,
con el fin de salvaguardar y restringir el uso de la informacion y propender por el buen manejo
de los Sistemas de Informacién y Servicios TI.

Identificacion: Es el derecho que asiste a todo ser humano a ser reconocido en su
personalidad juridica, garantizando su individualizacién dentro de la sociedad y el acceso a los
atributos legales que le corresponden.

Red Nacional de Informacién (RNI): De acuerdo con el articulo 153 de la Ley de Victimas,
es el instrumento que garantizara al Sistema Nacional de Atencién y Reparacion a las Victimas
una rapida y eficaz informacion nacional y regional sobre las violaciones de que trata el articulo
3° de la misma Ley, permitiendo la identificacion y el diagndstico de las circunstancias que
ocasionaron y ocasionan el dafio a las victimas.

Sistema de Informacion: Conjunto organizado de elementos, procesos, tecnologias y
recursos orientados al tratamiento, administracion y gestiéon de datos e informacidén. Su
finalidad es transformar los datos en informacién util y confiable para apoyar la toma de
decisiones, garantizar la trazabilidad y facilitar el control institucional.

Soportes: Documentos requeridos para la realizacién de un tramite, tales como documentos
de identificacion, formatos, certificaciones u otros que respalden la gestidon y permitan verificar
la informacion presentada.

Usuarios: Son los usuarios regulares o estandar de un sistema. Su acceso y permisos estan
limitados a lo necesario para realizar sus tareas basicas. Por lo general, no pueden hacer
cambios significativos en el sistema o red, y su alcance esta disefiado para prevenir errores o
actividades no autorizadas que puedan comprometer la seguridad o la estabilidad.
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Victima: Persona que, de manera individual o colectiva, ha 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 ocasidon del conflicto armado interno, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 1448 de 2011 y sus modificaciones.

Portal de aplicaciones Vivanto: Es un portal de aplicaciones desarrollado, administrado y
actualizado por la SRNI, que integra el ciclo de atencion a las victimas por medio de soluciones
tecnoldgicas que permiten contar con informacién actualizada, disponible, confiable y segura.
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4. DESARROLLO:
4.1 INGRESO AL SISTEMA
Para ingresar a la plataforma, introduzca en el navegador la siguiente direccion URL:

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

Una vez acceda a la direccidn, se desplegara la siguiente ventana:

COLOMBIA ¥
POTENCIA DE LA A

VIDA Vivanto G v

Ingreso

Redes sociales.

0000

\ Linea gratuita 018000-911119 @ coreo@unidadvictimas gov.co @ www.unidadvictimas gov.co

Ve m Red Nacional
de Informacién

Nota: Para ingresar al aplicativo VIVANTO de la Unidad para las Victimas, es necesario contar
previamente con un nombre de usuario y una contrasefia registrados. A continuacién, digite
sus datos en los campos correspondientes y haga clic en el boton INGRESAR.

Simbolo Descripcion

Digite el hombre de usuario asignado por

4 la SRNI en el campo correspondiente.

Q Digite la contrasefia asignada por la
SRNI en el campo correspondiente.

Haga clic en este icono INGRESAR para
acceder al sistema.

INGRESAR

Después de ingresar al médulo VIVANTO, podra visualizar los aplicativos disponibles para la
entidad. Para continuar, haga clic en el mddulo resaltado correspondiente al aplicativo
Administracion de Usuarios.
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@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS ‘ @ Red Nacional de Informacién

INFORMACION AL SERVICIO DE LAS VICTIMAS

Vivanto

BIENVENIDO: ANDREA DEL RILAR SALAMANCA ANCHIQUE .
Cambiar

Contrasefia

Identificacion del
Usuario

o @
@w@@wu@‘
@@QO@@@@QM

Cerrar
Modulo

Por favor, seleccione el modulo habilitado identificado con el color y el
Administracion de Usuarios, y haga clic sobre él.

ADMINISTRACION

DE USUARIOS

logotipo de

Una vez ingrese al mddulo seleccionado, se habilitara la pagina inicial de la herramienta. En
esta podra visualizar la opcidon de busqueda de usuarios y el icono para adicionar usuarios,

como se muestra en la siguiente imagen.

ﬁ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS Vivanto

BUSQUEDA DE USUARIOS

Daocuments & = 3
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5. BUSQUEDA DE USUARIOS

Una vez ingrese al mddulo Administracion de Usuarios, encontrara los campos de consulta
que le permitiran realizar busquedas mediante los siguientes filtros: Documento, Usuario o

Nombre, como se muestra a continuacion.

B Unkiad para l stencién V-
W B ivanto

—
BIENVENIDO: ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

BUSQUEDA DE USUARIOS

Socmens o okt _

Usuario

Hombre o

A continuacion, ingrese los datos a consultar. Una vez digitada la informacion requerida, haga
clic en el icono de la lupa ubicado en la parte derecha de los campos de busqueda.

Al realizar la busqueda, la herramienta mostrara en la parte inferior de la pantalla

las personas

encontradas con la informacion indexada. Se desplegard un cuadro con los siguientes datos:
Namero de Documento, ID de persona, nhombres del usuario y entidad, como se

muestra en la siguiente imagen.

— BUSQUEDA DE USUARIOS —

Usuario [ g I [ ADSALAMANCAA (] Y

PERSONAS ENCONTRADAS

1024475684 15834 ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE SUBDIRECCION RED NACIONAL DE INFORMACION

Total Personas: 1
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Al hacer clic en el nimero de documento, podra visualizar toda la informacion asociada a la
persona: Nombres, Apellidos, Tipo de Documento, Nimero de Documento, Correo
electronico, Teléfono, Entidad, Dependencia, Sub-dependencia, Departamento y

1024475684 15934 ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE SUBDIRECCION RED NACIONAL DE INFORMACION
f Total Personas: 1
R ADMINISTRACION DE USUARIOS _
DATOS DE LA PERSONA:

PRIMER NOMERE SEGUNDO NOMERE PRIMER APELLIDO

PRUEEA <9 | apminisTRADOR Q|
SEGUNDO APELLIDO TIPO DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO

DELEGADO | cédula ciudadania o~ | 111222333444 [}
CORREO ELEGTRONICO TELEFONO

PRUEBAADMONDELEGADO@GMAIL.COM @ | |

ENTIDAD DEPENDENCIA SUB DEPENDENCIA
| UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION (G | | UNIDAD PARA LA ATENCION ¥ REPARACION (G | | unIDAD PARA LA ATENCION ¥ REPARACION G |
DEPARTAMENTO MUNICIFIO
| socoTa, D.C. o | BocaTa, D.Cl o~

OBSERVACION

SOPORTES pral
G &
USUARIOS ASDGIADOS A
MODULOS ASDGIADOS AL USUARIC PADMINISTRADORD
-~
-c,

En esta ventana podra seleccionar la opcion Usuarios Asociados A, ubicada en la parte

inferior central.

Al realizar esta accidn, se desplegara una nueva ventana en la que apareceran los siguientes
campos: ID Usuario, Usuario de Ingreso, Estado y Fecha de Caducidad, como se

muestra a continuacion.
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238524 PADMINISTRADORD

ADMINISTRACION DE USUARIOS

DATOE DE LA PERSONA:

USUARIOS ASOCIADOS A

01/01/2026 (=] ‘

Total Usuarios: 1

MODULOS ASOCIADOS AL USUARIC PADMINISTRADORD

~
-s,

La herramienta permite activar o inactivar un usuario, haciendo clic en el icono del campo

“Activo”.

Nota: Solo es posible realizar consultas sobre los usuarios que hayan sido previamente

creados en el sistema.

6. REGISTRAR USUARIO

Para crear un registro asociado a una persona, dirijase a la pagina inicial del médulo y haga
clic en la opcién “Adicionar usuario”, ubicada en la parte inferior de la pantalla, tal como se

muestra en la siguiente imagen:

% UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS Vivanto
BUSQUEDADE USUARIOS ~ —
gL

<+

Adiconar
Usuario

Posteriormente, se visualizard una ventana en la cual debera diligenciar los siguientes datos

de la persona a registrar:
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e Informacion personal: Nombres, Apellidos, Tipo de documento,

documento, Correo electrénico y Teléfono.

NUumero de

e Informacion institucional y de ubicacion: Entidad, Dependencia, Sub-

dependencia, Departamento y Municipio.

Tal como se muestra en la siguiente imagen:

— ADMINISTRACION DE USUARIOS —

DATOS DE LA PERSONA:

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO TIPO DOCUMENTO NUMERO DE DOCUMENTO
Seleccione... )

CORREOQ ELECTRONICO TELEFONO

ENTIDAD DEPENDENCIA SUB DEPENDENCIA
Seleccione... v Seleccione... v Seleccione... v

DEPARTAMENTO MUNICIFIO
Seleccione... v Seleccione... ~

OBSERVACION

SOPORTES C

&

USUARIOS ASOCIADOS A

-~
-

Una vez diligenciada la informacion, debera adjuntar los documentos soporte (Formato de

gestion de acceso a sistemas de informacion y aceptacion de acuerdo de c

nfi

encialidad y

Cédula) en la parte inferior de la ventana, haciendo clic en el siguiente icono

4

Al ingresar haga clic en el botén “elegir archivo”, a continuacién, busque la ubicacién del

archivo en su equipo y carguelo al portal.

Nota: el Formato de gestidn de acceso a sistemas de informacién y aceptacién de acuerdo de
confidencialidad y la Cédula deben ser previamente escaneados y guardados en formato PDF.

El archivo debe nombrarse con el nimero de cédula del solicitante y el afio de vigencia.

Ejemplo de nomenclatura: 80569475_2025.pdf
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K
B

USUARIOS ASOCIADOS AANDREA DEL FILAR SALAMANCAANCHIQUE

~
-,

Luego de adjuntar la documentacion requerida, haga clic en el botén “Guardar”.

e Al realizar esta accion, se desplegara una ventana emergente con el mensaje
“Transaccion Exitosa”.

e Para continuar, haga clic en el boton “OK"”.
e Con esta confirmacion, la persona quedara creada correctamente en el sistema.

Tal como se visualiza en las siguientes imagenes:

SOPORTES G‘_

5 4=

USUARIOS ASCCIADOS A ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

Transaccion exitosa

Nota: En caso de que los documentos solicitados no estén completos o no se adjunten, al
intentar guardar la solicitud se desplegara una ventana emergente con el mensaje: “Debe
asociar los archivos a la creacion del usuario”. Tal como se evidencia en la siguiente
imagen:

710.14.15-24 V2
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6.1 ASIGNACION DE USUARIO

Una vez registrada la informacion del usuario, dirijase a la parte inferior de la pantalla y
haga clic en la opcién “Usuarios asociados a”. Esta accién le permitird asignar un usuario,
tal como se evidencia en la siguiente imagen:

SOPORTES G

‘ USUARIOS ASOCIADOS A

~
&s,

Para finalizar, seleccione el icono IE ubicado en la parte lateral derecha de la pantalla; al dar
clic se desplegara una ventana emergente que mostrara el nombre de usuario y la contrasefia
generada para la persona registrada, confirmando asi la correcta creacién del usuario, tal
como se evidencia en la siguiente imagen:

Se realizo |a Creacidn con los siguientes
valores: Usuario: ADSALAMANCAAN
Contrasefia: M2msmrlGZ4

| ok |

Una vez asignados el usuario y la contrasefia, se debe seleccionar la fecha de caducidad
desplegando la lista de opciones en el campo “Fecha de Caducidad”, teniendo en cuenta la
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informacién diligenciada en el Formato de gestién de acceso a sistemas de informacion y
aceptacion de acuerdo de confidencialidad.

ADMINISTRACION DE USUARIOS

DATOS DE LA PERSONA: ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

USUARIOS ASOCIADOS A ANDREA DEL PILAR SaLA IR ancrioue |

Usuariolngreso Fecha Caducio.

ss5s3 ADSALAMANCAAN actvo /022024 @] g @
r
533 ADSALAMANCAA ACTIVD febrero de 2024 ~ ™~ 4 ) g @
DO LU MA M JU VI SA
2 20 30 31 1 2 3
s o 1l &

M1z 13 14 15 16 17
1819 20 21 22 23 24
25 26 27 28 20 1 2

3 4 5 6 7 8 9

Borrar Hoy

Posteriormente, haga clic en el icono e para actualizar la informacion; una vez realizada la
actualizacion, se desplegara una ventana emergente con el mensaje “Transaccion Exitosa”,

confirmando que el proceso se ejecutd correctamente, tal como se evidencia en las siguientes
imagenes:

ADMINISTRACION DE USUARIOS

DATOS DE LA PERSONA- ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

USUARIOS ASOCIADOS AANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

Id Usuario Usuariolngreso Fecha Caducidad

ADSALAMANCAAN [ 31/03/2023

Actualizar L5
ADSALAMANCAA [ 31/03/2023 " 2

Transaccion exitosa

~
Nota: Para realizar una nueva consulta, debe hacer clic en el icono & ubicado en la parte
inferior de la pantalla de asignacién de usuarios
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6.2 ASOCIAR MODULO A USUARIO.

Para asociar un moédulo al usuario en la ventana administracién de usuarios debe seleccionar
el icono .. “Asociar modulo" el cual le permitira seleccionar los mddulos que requiera el

usuario.

ADMINISTRACION DE USUARIOS —

DATOS DE LA PERSOMNA® ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

USUARIOS ASOCIADOS A ANDREA DEL PILAR SALAMANCA ANCHIQUE

55553 ADSALAMANCAAN [31;03:2023 [\-] ] I »
54533 ADSALAMANCAA [31,’03,‘2023 -] ] .~
Total Usuarios: 2
~
-,

A continuacién, debe seleccionar una opcién en la politica de horario (General o 7x24) vy,
posteriormente, elegir los mddulos solicitados en el Formato de gestién de acceso a sistemas
de informacidén y aceptacion de acuerdo de confidencialidad.

La eleccidon de la politica de horario (General o 7x24) debe realizarse de acuerdo con la
disponibilidad operativa definida para el usuario y el tipo de servicio o actividad que

desempefia.

e Horario General: Seleccionar esta opcion cuando el usuario desarrolla sus funciones
dentro del horario laboral estandar establecido por la Entidad y no requiere acceso

continuo fuera de este.

e Horario 7x24: Seleccionar esta opciéon Unicamente para usuarios que, por la
naturaleza de sus funciones, requieren acceso todos los dias en horario de 06:00am a
11:59pm a los Sistemas de Informacion, incluyendo fines de semana.
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USUARIO: ADSALAMANCAAN

POLITICA

Seleccione...

Seleccione...
GEMNERAL
THR24

Posteriormente, seleccione las aplicaciones que seran asociadas al usuario y que se
encuentran previamente registradas en el “Formato de gestién de acceso a sistemas de
informacién y aceptacién de acuerdo de confidencialidad”, tal como se evidencia en la

siguiente imagen:

usuario: PADMINISTRADORD
POLITICA
Seleccione... 4
PORTAL APLICACIOMES RMI 36 .
COMSULTA INDIVIDUAL 33 .
FICHA MOVIL 14 .
IGED 249 .
Guardar Cancelar

Nota: Para activar los modulos asociados al Portal Vivanto siempre se debe seleccionar la

opcion “Portal Aplicaciones RNI”.

Las aplicaciones disponibles en la herramienta que pueden asociarse al usuario son: Portal de

Aplicaciones RNI, Consulta Individual y Caracterizacion (IGED y Ficha Mavil).
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Para finalizar, haga clic en el botén “Guardar” ubicado en la parte inferior de la pantalla, de
manera que los modulos queden asociados al usuario; posteriormente, la herramienta lo
dirigird a una ventana donde podra visualizar todos los mddulos asociados.

vsuario: PADMINISTRADORD

POLITICA
[ TH24 Qf]
PORTAL APLICACIONES RNI 36
CONSULTA INDIVIDUAL 38
FICHA MOVIL 14
IGED 249 [ ]

Después de seleccionar los modulos y aplicaciones correspondientes, se desplegara una
ventana emergente en la que podra visualizar la informacién asociada al usuario, tal como
se evidencia en la siguiente imagen:

——
ADMINISTRACION DE USUARIOS

DATOS DE LA PERSOMA:

USUARIOS ASOCIADOS A

MODULDS ASOCIADOS AL USUARIO PADMINISTRADORD

PORTAL APLICACIONES RNI TX24 v % 8 4]
(CONSULTA INDIVIDUAL 7X24 v '"i a 4]
FICHA MOVIL 7X24 v % 8 )

6.3 PERFILES

Una vez asociados los mddulos asignados al usuario, ingrese a la ventana “Mdédulos
Asociados al Usuario” y posteriormente haga clic en el icono “&« “Perfiles a Asociar”
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para acceder a los perfiles y realizar la respectiva configuracion, tal como se evidencia en la

siguiente imagen:

PORTAL APLICACIONES RNI GENERAL v & i L3
CONSULTA INDIVIDUAL GENERAL v # 8 i )
FICHA MOVIL GENERAL v & i 4
IGED GEMERAL ~ " i 4
Total Médulos: 4
~
-s

Una vez que ingrese a la opcion “Perfiles a Asociar”, debera
correspondiente, tal como se evidencia en la siguiente imagen.

ROL: | Seleccione... o |

Seleccione...
USUARIO GENERAL

0K Cancelar

seleccionar el Rol

Posteriormente, podra seleccionar el perfil requerido, de acuerdo con lo registrado en el
“"Formato de gestion de acceso a sistemas de informacion y aceptacion de acuerdo de
confidencialidad”, tal como se visualiza en la siguiente imagen:

ROL: | USUARIO GENERAL o~

PERFILES:

. FICHA CARACTERIZACION
. CONSULTA INDIVIDUAL

OK Cancelar
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6.4 MODULO PORTAL APLICACIONES RNI

Es preciso tener en cuenta que, para garantizar el correcto funcionamiento de los mddulos,
estos deben ser previamente habilitados a través del Portal Aplicaciones RNI. Una vez
realizado este procedimiento, el icono correspondiente al mddulo seleccionado se visualizara
en la pantalla principal de Vivanto en color, tal como se muestra en las siguientes

imagenes:

PORTAL APLICACIONES RNI GENERAL v - % i A
CONSULTA INDIVIDUAL GENERAL v " i L9
FICHA MOVIL GENERAL v % i L3
IGED GENERAL v £ i LI
Total Médulos: 4
-~
-s,

HOVODOE

<

[l 5
¢
=
R
@

@
SR L T T T

@

Una vez seleccionado el Rol y el perfil requerido, haga clic en el boton "OK” ubicado en la parte
inferior derecha de la pantalla; posteriormente, se desplegara una ventana emergente que
confirmara que la transaccion ha sido exitosa, tal como se evidencia en las siguientes

imagenes:

ROL: | USUARIO GENERAL W|

. FICHA CARACTERIZACION
CONSULTA INDIVIDUAL

PERFILES:

- oK Cancelar
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Transaccion Exitosa

[ ox |

Nota: Se debe tener en cuenta que todos los médulos cuentan con perfiles diferentes,

dependiendo de las funcionalidades que ofrecen. En caso de ser

necesario actualizar la

politica de horario, seleccione la opcién correspondiente (General o 7x24) y guarde la

informacién haciendo clic en el icono ¢3 “Actualizar”.

6.5 PERFILES CONSULTA INDIVIDUAL

Los perfiles que tienen asignados la Direccion Territorial son Asistencial y Verificador, tal

como se muestra en la siguiente imagen:

MODULOS ASOCIADOS AL USUARIO LPVALENCIAZ

PORTAL APLICACIONES RNI ROL: | USUARIO GENERAL o~ |

. ASISTENCIAL
PERFILES:
CONSULTA INDIVIDUAL ‘ VERIFICADOR

SPAE

OK Cancelar

] 09
] (9
] (9

6.6 PERFILES IGED

El perfil designado para la Direccién Territorial es Supervisor como se
imagen:

muestra en la siguiente

710.14.15-24 V2




MANUAL ADMINISTRACIPON DELEGADA PORTAL

VIVANTO Cddigo: 620,06,06-27

GESTION DE LA INFORMACION Versién: 01
Fecha: 01/06/2026
MESA DE SERVICIOS - SRNI Pagina 20 de 21

MODULOS ASOCIADOS AL USUARIO LPVALENCIAZ I

Médulo

ROL: [ USUARIO GENERAL

PORTAL APLICACIONES RNI
] JEp—

6.7 PERFILES FICHA MOVIL

El perfil designado para la Direccién Territorial es Supervisormovil como se muestra en la
siguiente imagen:

Médulo Activo
ROL: [ USUARIO GENERAL

PERFILES: B SUPERVISORMOVIL
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