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ELABORO

REVISO

APROBO

ENLACE SIG DE GESTION REGISTRO Y

VALORACION

SUBDIRECTOR DE VALORACION Y REGISTRO

SUBDIRECTOR DE VALORACION Y

REGISTRO

TIPO DE PROCESO Estratégico Misional X Apoyo Seguimiento y Control
RESPONSABLE Subdirector de Valoracion y Registro
OBJETIVO Decidir sobre la inclusién o no en el Registro Unico de Victimas, de las personas que declaran por los hechos victimizantes estipulados
en la Ley 1448 de 2011, con el fin de que las victimas tengas acceso a las medidas de asistencia y reparacion establecidas en la Ley.
ALCANCE Inicia con la definicién de los criterios de valoracion hasta la formulacién de acciones correctivas, preventivas y de mejora.
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR | INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS | CLIENTE
Planear
¢ Procedimiento registro en el o Gestion de
e Gobierno Nacional Definir los medios, RUV de quien alega la Valoracién y
e Direccionamiento * Decreto 4800 de 2011 instrumentos y mecanismos condicion de victima Registro
Estratégico para la toma de declaracion ¢ Procedimiento toma en linea ¢ Cancilleria
e Manual toma en linea * Ministerio Publico
e Victimas
e Gobierno Nacional . o . o Gestlén_(?e
« Direccionamiento e Decreto 4800 de 2011 Definir Ic_)s_ reqwsnos_ minimos | Instructivo critica N Valo_ramon y
o de la solicitud de registro Registro
Estratégico S
o Cancilleria
» Ministerio Publico
e Victimas
o Ley 1448 de 2011 o Gestion
e Gobierno Nacional e Decreto 4800 y 4802 de 2011. « Criterios d | . Interinstitucional
e Direccionamiento e Decretos Ley 4633, 4634 y 4635 Definir  los criterios de rlfenos d'? va or_a(lzloq con Unidad y SNARIV
Estratégico eley 1098 de 2006 coédigo de | valoracion enfoque diferencial y etnico nacional y territorial
. - ) aprobados ”
infancia y adolescencia e Gestion de
e Auto 092 de 2008 Valoracién y
Registro
¢ Diagnostico de la situacion actual e Victimas
. . en la declaracién individual, | Definir rutas para la gestion . . e . .
e Gobierno Nacional . . o . ¢ Lineamientos de notificacion e Funcionarios de la
« Direccionamiento masiva y colqct_lva para todas las | de Igs notlflca_cm_nes a Nivel « Lineamientos de notificacién a unidad
posibles  victimas en  sus | Nacional, territorial y para los

Estratégico

diferentes enfoques y etnias
e Ley 1437 de 2011

connacionales.

victimas en el exterior

e Cancilleria
e Gestion Juridica
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e Lineamientos operativos para e Victimas
¢ Gestion de Valoracion y . . el procedimiento de e Gestion de
. . o e Cifras del RUV con enfoque | Establecer estrategias para la T .
Registro / Direccion de : A > . - actualizaciones y novedades Valoracion y
S diferencial étnico, desagregacion | implementacion de . .
Asuntos Etnicos / N - . adecuando las necesidades de Registro
; X o étnica y georreferenciacion novedades en el Registro o : .
Direcciones Territoriales grupos étnicos y sujetos de o Gestion de la
especial proteccion. Informacion
Proceso de
Gobierno Nacional Directrices del DNP Planeacion

[ Departamento Nacional de
Planeacion - DNP

[1 Direccionamiento
Estratégico

[1 Planeacion Estratégica

[1 Plan Nacional de Desarrollo
[1 Plan Estratégico Sectorial

[1 Plan Estratégico
Institucional.

e Anteproyecto de presupuesto

Formular el Plan de Acciény
Plan de Adquisiciones,

de acuerdo con las
necesidades del proceso.

¢ Plan de Accion
¢ Plan de Adquisiciones

Estratégica

Proceso de Gestion

Financiera

e Proceso de
Seguimiento y

Mejora
e Gestion de Valoracién y . de inf L
Registro e Decreto 1084 de 2011 Definir herramientas ¢ dSlsf_te_lgas em olrmlamon o Gestion de
e Gestion de Tecnologias de | e Diagnostico de requerimientos en | tecnologicas que garanticen ngclglsiga%iisie; ?gstacién Valoracion y
la Informacion términos de software y hardware la prestacion del servicio parap Registro

o Cooperantes.

del servicio.

Hacer

e Gestion de Valoracién y
Registro

e Gestion de la Informacion

e Ministerio Publico

e Informacion que debe contener el
formato de declaracion

Disefar y distribuir el formato
de declaracion

e Formato de declaracion y
Formato distribucion 1 a 1.

o Ministerio Publico

e Gestion de
Valoracion y
Registro

e Grupos de Enfoque
Diferencial

¢ Procedimiento implementado

e Manual para el alistamiento y
radicacion de las
declaraciones

« Gestion de Valoracion y o Cara_cterlzauon de las actividades Implementar eI_ procedimiento | | Manual para la digitacién de . Gestlon_ge
. relacionadas con el | para el alistamiento y . Valoracion y
Registro L NS - las declaraciones en el RUV .
procedimiento. radicacion de la declaracion . Registro
e Instructivo de glosas
e Instructivo lider de radicacion
e Instructivo de critica N
e Instructivo de devolucion
i o . - . o Gestion de
o Gestion de Valoracion y e FUD listos para valorar Valorar las declaraciones ¢ Acto administrativo de Valoracion y

Registro

e Criterios de Valoracion.

inclusién o no inclusion.

Registro
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¢ Victimas

e Gestion para la
Asistencia

o Gestion reparacion
individual y
colectiva

e Grupo de respuesta
escrita

. . . . Notificar la decision tomada L . ¢ Geshon_gle
o Gestion de Valoracién y ¢ Actos Administrativos proyectados P ¢ Actos administrativos Valoracién y
Registro por la Subdireccion frentg allas solicitudes de notificados Registro
inscripcion en el RUV 2
e Victimas
- Tramitar las solicitudes de ¢ Gest|on.g|e
¢ Victimas, e Formato de Novedades vy . Valoracion y
o Ministerio Publico Actualizaciones y soportes noved_a de_s ylo * Novedad tramitada Registro
) actualizaciones b
o Victimas
o Gestion Juridica e Tutelas y recursos interpuestos | Dar respuesta a los recursos | e Respuesta a la solicitud o Gestion de Registro
e Victimas por las victimas. de la Via Gubernativa y | e Acto administrativo y Valoracion
¢ Jueces y magistrados de la revocatorias. e Insumo y/o acto administrativo | e Victimas
Nacion Tramitar los insumos
necesarios conforme a las
acciones constitucionales y
dar cumplimiento a los fallos
judiciales.
o Gestion de Valoracion y . Andénimos, Carta | Iniciar y dar tramite a la e Acto Administrativo de archivo | e Gestion de
Registro Denunciante, Oficio y/o Orden | actuacién administrativa o de exclusion Valoracién y
o Ministerio Publico judicial correspondiente con el fin de Registro

e Direcciones Territoriales

revocar total o parcialmente
la decision de registro

o Direccionamiento
Estratégico
e Todos los procesos

e Metodologia de Administracion de
Riesgos

¢ Procedimientos

¢ Informes de Control Interno

e Informes de revision por la
direccién

Identificar los riesgos

e Mapa de riesgos del proceso

e Todos los procesos

e Direccionamiento
Estratégico

e Mapa de riesgos

Aplicar los controles y
actividades definidas en el
mapa de riesgos.

¢ Informe ejecutivo con los
resultados del Plan de
monitoreo de los riesgos

o Direccionamiento
Estratégico

e Seguimiento y
mejora

e Evaluacion
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independiente

Verificar

e Direccionamiento

¢ Planeacion Estratégica
e Direccionamiento
Estratégico

e Informes de Gestién
e Plan de accién

Autoevaluar la gestién del
proceso a través del
seguimiento a indicadores

Estratégico
e Seguimiento y
Mejora

e Tablero de control con los
resultados del seguimiento de
los indicadores

e Evaluacion
independiente

Actuar

e Entes externos de control
e Seguimiento y Mejora
e Evaluacion Independiente

¢ Informes de Gestién
¢ Informes de auditorias

Formular e implementar las
acciones correctivas,
preventivas y de mejora

¢ Planes de mejoramiento

e Entes externos de
control

e Direccionamiento
estratégico

e Seguimiento y
Mejora

e Evaluacion
Independiente

REQUISITOS DE LAS NORMAS

DOCUMENTACION RELACIONADA

POLITICAS DE OPERACION

NTCGP 1000:2009. 4.1 Requisitos
generales, 4.2 Gestion documental, 4.2.1
generalidades, 4.2.3 Control de documentos,
4.2.4 Control de registros, 5.2 Enfoque al
Cliente, 5.5.3 comunicacidon interna, 7.
Realizacion del producto o prestacion del
servicio, 7.1 Planificacion de la realizacion
del producto o prestacion del servicio 7.2
Procesos relacionados con el cliente 7.2.1
Determinacién de los requisitos relacionados
con el producto y/o servicio 7.2.2 Revision de
los requisitos relacionados con el producto
y/o servicio 7.2.3 Comunicacion con el cliente
7.3 Disefio y desarrollo 7.3.1 Planificacion del
disefio y desarrollo 7.3.2 Elementos de

Procedimientos:

¢ Procedimiento Registro en el RUV de Quien
Alega la Condicion de Victima

¢ Procedimiento Toma en Linea

¢ Procedimiento de Valoracién

¢ Procedimiento Notificaciones

¢ Procedimiento Novedades y actualizaciones

¢ Procedimiento Recursos y Revocatorias
Directas

¢ Procedimiento Tutela

¢ Procedimiento Exclusiones

Manuales, Lineamientos, Instructivos y

Politica de Atencion a Victimas

e Politica de Planeacion y Control

e Politica de Adquisicion de Bienes y

Servicios

Politica de Desconcentracién

Politica de Comunicacion

Politica de Manejo de Informacién

Politica Bienestar Laboral

Politica de Gestion Integral de

Riesgos

e Politica del Sistema Integrado de
Gestion

e Politica de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Medio Ambiente.
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entrada para el disefio y desarrollo 7.3.3
Resultados del disefio y desarrollo 7.3.4
Revision del disefio y desarrollo 7.3.5
Verificacion del disefio y desarrollo 7.3.6
Validacion del disefio y desarrollo 7.3.7
Control de los cambios del disefio y
desarrollo 7.4 adquisicibn de bienes vy
servicios, 7.4.1. Proceso de adquisicion de
bienes y servicios, 7.4.2. Informacién para la
adquisicion de bienes y servicios, 7.4.3.
Verificacion de los productos y/o servicios
adquiridos, 7.5 Produccion y prestacion del
servicio 7.5.1 Control de la Produccion y de
la Prestacion del Servicio 7.5.2 Validacion de
los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio 7.5.3 Identificacion y
trazabilidad 7.5.4 Propiedad del cliente 7.5.5
Preservacion del producto y/o servicio 8.
Medicion, andlisis 'y  mejora, 8.1
generalidades 8.2 Seguimiento y medicién
8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos, 8.2.4 Seguimiento y medicién del
producto y/o servicio 8.3 Control del Servicio
No Conforme 8.4 Andlisis de datos, 8.5
mejora 8.5.1 Mejora continua, 8.5.2 Accion
correctiva, 8.5.3 Accion preventiva

ISO 9001:2008. 4.1 Requisitos generales,
4.2 Requisitos de la documentacion, 4.2.1
generalidades, 4.2.3 Control de documentos,
4.2.4 Control de registros, 5.2 Enfoque al
Cliente, 7. Realizacion del producto 7.1
Planificacién de la realizacion del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.2.1 Determinaciéon de los requisitos
relacionados con el producto 7.2.2 Revision
de los requisitos relacionados con el

Guias

¢ Lineamientos operativos para el
procedimiento de actualizaciones y
novedades

¢ Guia de Casuistica para actualizaciones y
novedades

e Instructivo cargue de imagenes en SIPOD

e Instructivo Critica N

e Instructivo Devolucién

e Instructivo Glosas

e Instructivo Informe diario

e Instructivo valoracién declaraciones masivas

e Manual Toma en Linea

e Manual de usuario
sistemas

e Manual de usuario radicacién via gubernativa

e Manual de usuario asignacion radicacién

e Manual de usuario médulo reportes

e Manual de usuario radicacion y exclusiones

e Manual para la digitacion de las
declaraciones en el RUV

e Manual para el alistamiento y la radicacion
de las declaraciones en RUV

e Manual para la administracion de usuarios
sistemas de informacion

e Manual criterios de valoracion

e Manual para la obtencion del indicador de
calidad en el proceso de valoracion

e Manual criterios de calidad

e Manual de usuario valoracién 1290

¢ Lineamientos de notificacion

e Lineamientos de notificacién a victimas en el
exterior

e Manual de acreditacién

gestién solicitudes

Politica de No fumadores y No
Consumo de Alcohol y Drogas.
Politica Ambiental.

Politica del Sistema Integral de
Gestion
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producto 7.2.3 Comunicacion con el cliente
7.3 Disefio y desarrollo 7.3.1 Planificacion del
disefio y desarrollo 7.3.2 Elementos de
entrada para el disefio y desarrollo 7.3.3
Resultados del disefio y desarrollo 7.3.4
Revision del disefio y desarrollo 7.3.5
Verificaciébn del disefio y desarrollo 7.3.6
Validacion del disefio y desarrollo 7.3.7
Control de los cambios del disefio y
desarrollo 7.4 Compras 7.4.1. Proceso de
compras, 7.4.2. Informacién de las compras,
7.4.3. Verificacion de los productos
comprados, 7.5 Produccion y prestacion del
servicio 7.5.1 Control de la Produccion y de
la Prestacion del Servicio 7.5.2 Validacion de
los procesos de la produccion y de la
prestacion del servicio 7.5.3 Identificacion y
trazabilidad 7.5.4 Propiedad del cliente 7.5.5
Preservacion del producto 8. Medicion,
andlisis y mejora, 8.1 generalidades 8.2
Seguimiento y medicién 8.2.3 Seguimiento y
medicién de los procesos, 8.2.4 Seguimiento
y mediciébn del producto 8.3 Control del
producto no conforme 8.4 Analisis de datos,
8.5 Mejora 8.5.1 Mejora continua 8.5.2
Accion correctiva, 8.5.3 Accion preventiva

MECI 2014: 1.1.1 Acuerdos, Compromisos o
Protocolos Eticos, 1.1.2 Desarrollo del
Talento Humano, 1.2.1 Planes, programas y
proyectos, 1.2.3 Estructura Organizacional,
1.3 Componente Administracion del Riesgo,
2.1 Actividades de control, 2.1.1
Autoevaluacion del Control y Gestién, 2.1.3
Plan de Mejoramiento, 3. Eje transversal:
Informacién y Comunicacion

e Manual de imagenes

e Documentos Reservados

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Redistribucion

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Activacién de Formularios

e Instructivo para la gestion de procedimientos
Sl — cambio de fecha de anexos

e Instructivo para la gestién de procedimientos
Sl — Formulario mal radicado

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Asignacion o cambio de declarante

e Instructivo para la gestién de procedimientos
S| — Base de depuracion

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Blusqueda y cargue de imagenes

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Cambio de Geografia

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Cambio fecha de declaraciones

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Cargue de Firmas

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Inclusién de menores

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Restringidos

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Cambios de estado en RUV SIPOD
SIRAD

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Reasignacion de declaraciones a
usuarios RUV SIPOD SIRAV

e Instructivo para la gestion de procedimientos
S| — Cambio de jefe de hogar
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NTC-I1SO 14001
4.1. Requisitos Generales
4.2. Politica Ambiental
4.3. Planificacién
4.4, Implementacién y Operacién
4.5. Verificacién
4.6 Revision por la Direccion
NTC — OHSAS 18001
4.1. Requisitos Generales
4.2. Politicade Sy SO
4.3. Planificacion
4.4, Implementacién y Operacion
4.5. Verificacion
4.6 Revision por la Direccion
REQUISITOS LEGALES GESTION DEL RIESGO INDICADORES
Ver Normograma Ver Mapa de Riesgos Ver Tablero de Indicadores
RECURSOS
Humanos Tecnoldgicos Infraestructura
e Servidores publicos con competencias | e Sistemas de informacion. ¢ Oficinas.
adquiridas. e Hardware y Software.
¢ Redes y sistemas de comunicacion.
ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Version item del cambio Cambio realizado Motivo del cambio Fecha del cambio
Afadir los requisitos de las
. . L, normas NTC - ISO 14001,
2 Requisitos de la Norma Actualizacién NTC —OHSAS 18001 y 26/06/2014
actualizar los numerales de




Codigo: 510.05.09-1
@ T — CARACTERIZACION DE PROCESO Version: 03
A i GESTION DE REGISTRO Y VALORACION Fecha:18/11/2015
Pagina 8 de 8
ELABORO REVISO APROBO
ENLACE SIG DE GESTION REGISTRO Y . SUBDIRECTOR DE VALORACION Y
VALORACION SUBDIRECTOR DE VALORACION Y REGISTRO BEGISTRO
la norma MECI.
2 Documentacién Actualizacion
; Actualizacion procedimientos, manuales y 26/06/2014
Relacionada
Documentos
3 Objetivo Complemento del objetivo g\ctuallzamop’ de la 18/11/2015
ocumentacion
Se ajusta de acuerdo con
3 Alcance Ajuste del alcance las actividades definidas en 18/11/2015
la caracterizacion
. . Actualizacion de la
3 Actividades Se ajusta el planear y hacer documentacion 18/11/2015
Se incluyen los requisitos
de la 1SO 9001:2008 y la o
3 Requisitos de las normas totalidad de requisitos de la ;cct;nacllgzcello;;tjeemgormas y 18/11/2015
NTCGP 1000:2009 y se
actualiza el MECI 2014
. . Inclusién de todos los Actualizacion de
3 Documentacién relacionada documentos del sistema documentacion 18/11/2015
3 Politicas de operacion Inclusklc_m de Iatotall_dad de Actuallza_lcmn de politicas 18/11/2015
politicas de la entidad de la entidad




