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1. OBJETIVO:   

Establecer la relación cargos – perfiles en los procesos de la Subdirección de 
Valoración y Registro, para definirlos en los aplicativos, según la sensibilidad de 
la información a la que tienen acceso. 

2. ALCANCE: 

Desde la identificación del perfil inherente al cargo, hasta la asignación del perfil a 
los sistemas de información. 

3. DEFINICIONES:  
 
 PERFILES: Determinan el acceso limitado a la información que se encuentra en 

los sistemas de información de la SVR. 

 RUV: (Registro Único de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta 
el procedimiento de registro de las victimas (Decreto 4800 de 2011 articulo 16). 

 SIRAV: (Sistema de reparación administrativa de víctimas), el cual es una 
herramienta de apoyo a los procesos de negocio de 1290, exclusiones, actos 
administrativos, notificaciones, gestión de solicitudes, reportes y búsqueda de 
imágenes. 

 SIPOD: (Sistema de información de población desplazada) Modelo funcional que 
reúne las tareas de toma de declaración y de valoración en un solo módulo 
denominado de reconocimiento de la condición de desplazado. 

 ASDOC: (Sistema de información de Gestión de Solicitudes) es una herramienta 
que apoya y soporta los procesos de alistamiento, radicación y digitalización de 
documentos. 

 

 

 

 

 



4. DESARROLLO: 
 

4.1. Identificar los perfiles asociados a los aplicativos de la Subdirección 
de Valoración y Registro, según el procedimiento y/o grupo. 

4.2. Asignación del perfil por procedimiento a los sistemas de información. 
 
A continuación, se realiza una descripción detallada de las actividades permitidas 
para cada uno de los perfiles y su descripción por aplicativo de acuerdo con el cargo 
dentro de la Subdirección de Registro y Valoración:  
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PERFILES DESCRIPCIÓN Proceso Cargo

Administrador Administrador del Sistema Sistemas Administrador

Analista ViaGub

Ingresa respuestas de Tutelas y Recursos. Consulta 

por Codigo SIPOD. Visor de Imagenes. Via Gubernativa Profesional - Abogado

Valorador 1448

Genera, consulta, actualiza y registra Acto 

Administrativo.  Enviar  AA al lider. Visor de 

Imagenes. Valoración Profesional - Valorador

Valorador 1290

Asigna radicado, inclusion de personas, 

correcciones en el radicado. Valoración Profesional - Valorador

Lider Valorador

Aprueba, rechaza, realiza seguimiento. Consulta por 

codigo valoracion. Valoración Profesional - Valorador

Genera Resoluciones

Genera los numeros de resolucion para los actos 

administrativos de valoracion Via Gubernativa Analista

Consulta 1290

Realiza Consultas en el modulo de Valoracion 1290. 

Visualiza imagenes. Valoración Profesional - Valorador

Asignación 1290 Asigna y reasigna radicados. Valoración Analista

NOVEDADES 1290

Actualiza o modifica informacion, inactiva registros 

o ingresa registros nuevos. Valoración -Novedades Profesional - Valorador

Consulta

Descarga imagenes de la declaracion de RUV y 

SIPOD. TODOS Profesional - Analista

Seguimiento

Realiza el seguimiento de los Actos Administrativos 

despues de que los realiza el valorador. Valoración Profesional - Líder de Calidad

Consulta resoluciones Consultar los numeros de resolucion. Consulta 1290. Valoración - Notificaciones Profesional - Analista

Radicador Administracion total de los radicados. Radicación Analista

Analista de Exclusiones 

Genera Casos, cambios de etapas y consultas en 

general. No posee el permiso para tomar la decision 

de Excluir. Exclusiones Analista

Verificador de Exclusiones 

Realiza consultas en general y tiene el permiso para 

tomar la decisión de Excluir. Exclusiones Profesional

Solicitud de Notificaciones

Realiza las solicitudes de notificaciones y puede ver 

las notificaciones rechazadas. Notificaciones Analista de Notificaciones

Territorial Notificaciones

Realiza el documento de notificacion en la 

Territorial. Fija y desfija la notificacion publica. Notificaciones Orientador - Agente Notificador

Operacion Notificaciones

Realiza las aprobaciones, gestiona los paquetes 

(generacion y cargue de estados mediante excel), 

registra las pruebas de notificacion. Notificaciones Agente Notificador

Consulta Codigo Consulta por Codigo Valoracion Notificaciones - Valoración Profesional - Analista

Servicios

Maneja todos los servicios WEB con los que cuenta 

SIRAV. Sistemas Profesional

Notificacion Contacto Telefonico Agenda las citas telefonicas de notificacion. Notificaciones Orientador - Agente Notificador

Solicitudes a Sistemas Crea solicitudes al grupo de Sistemas de la SVR TODOS Profesional - Analista

ADMIN_NOTIFICACIONES administrar modulo de notificaciones Sistemas Administrador

Servicio Notificaciones
Perfil exclusivo para el acceso a los servicios de 

notificacion
Sistemas  OTI

Desarrolladores - Administrador

Gestion Sistemas

Gestiona las solicitudes que realizan al grupo de 

sistemas. Sistemas Técnicos de soporte

RUV-Valoracion-ValoradorEditar Perfil que permite valorar y editar declaraciones Valoración Profesional - Valorador

RUV-Valoracion-Asignador Perfil que permite asignar declaraciones (RUV) Valoración Profesional - Valorador

RUV-Valoracion-Reasignador Perfil que permite reasignar declaraciones  (RUV) Valoración Profesional - Valorador

RUV-Consulta
Perfil que permite las consultas en RUV

Valoración - Novedades - 

Notificaciones Profesional - Analista

RUV-Solicitud-Correcciones
Perfil que Permite el acceso al menú de 

correcciones - Solicitud  (RUV)

Valoración - Novedades - 

Notificaciones Profesional - Valorador

RUV-Correcciones-Líder
Perfil que Permite el acceso al menú de 

correcciones - Lider  (RUV)
Valoración - Novedades

Profesional - Analista

Administracion Plantillas
Crea los formatos de las plantillas de Actos 

Administrativos
Valoración - Sistemas

Profesional - Administrador

Solicitudes Usuarios
Permite realizar solicitudes al administrador de 

usuarios
TODOS

Líderes de proceso

Gestor Usuarios Perfil exclusivo para el administrador Sistemas Administrador

Autorizacion Usuarios Aprueba solicitudes de creacion de usuarios Sistemas Líder Sistemas
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PERFILES DESCRIPCIÓN Proceso Cargo

Administrador

Administra usuarios y perfiles del aplicativo 

RUV Sistemas Administrador

Ruv - Cambiar Estados

Cambia estados de declaración y reasigna 

declaración Valoración Líder de Valoración

Ruv - Consulta Operacion Acceso al aplicativo AdminGestion Glosas, Crítica Analistas

RUV DIGITADOR Digita la declaración en el aplicativo Digitación Digitadores

RUV MINPUBLICO Toma declaraciones en línea Toma en Línea - MinPublico

Funcionarios de 

Ministerio Público

RUV RADICADOR Radica declaración en el aplicativo Radicación Radicador

Ruv-Valoracion-Asignador

Asigna declaraciones a las personas de 

Valoración Valoración Profesional - Valorador

Ruv-Valoracion-Reasignador

Reasigna declaraciones a las personas de 

Valoración Valoración Profesional - Valorador

Ruv-Valoracion-Valorador Valora las declaraciones y guarda Valoración Profesional - Valorador

Consulta-Personas Consulta TODOS Profesional - Analista

Ruv-ValidadorCaptura

Completar información de la declaración 

(Glosas) Captura - Glosas Analista

CRITICA N Envía declaraciones a Devoluciones o a Glosas Crítica Analista

LIDER RADICACION Modifica datos de la declaración radicada Radicación Analista

LIDER DE DEVOLUCIONES Devuelve declaraciones incompletas DEVOLUCIONES Analista

LIDER VALORACION

Verifica la terminación las declaraciones 

valoradas Valoración Analista

SOLICITUD CORRECCION Acceso al menú de correcciones - Solicitud Novedades - Valoración Profesional - Valorador

Ruv-Valoracion-ValoradorEditar Edita la valoración Valoración Profesional - Valorador
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PERFILES DESCRIPCIÓN Proceso Cargo

VALORADOR Valora la declaración Valoración Profesional - Valorador

CONSULTA Consulta declaraciones de fuente SIPOD Valoración - Novedades Profesional -  Analista

RADICADOR Radica las declaraciones en el aplicativo Radicación Analista 

DIGITADOR AS Digita la declaración basándose en la imagen Digitación Analista 

CONSULTA ENTIDAD Consulta valoraciones y enlaces externos Novedades Analista 

DISTRIBUIDOR Distribuir la declaración al digitador Novedades Analista 

ACREDITADOR Aprueba la solicitud Acreditación Analista 

ACREDITADOR MAS Revisa si la actualización se puede hacer o no Acreditación Analista 

Encargado Verificador Digita la actualización Novedades Analista 
LIDER MODIFICACIÓN DE 

REGISTRO
Verifica las modificaciones de Novedades Novedades Analista 

Lider de Glosas de Registro Distribuye las declaraciones con glosas Glosas - Novedades Analista 

Analista de Glosas de Registro Consulta y da respuesta a las glosas Glosas - Novedades Analista 

Analista de Glosas de 

Novedades y Modificaciones

Consulta y da respuesta a las glosas de 

Novedades Glosas - Novedades Analista 

Lider de Glosas de Novedades y 

Modificaciones
Distribuye las glosas de Novedades

Glosas - Novedades Profesional

CARACTERIZACION Consulta detalle del grupo familiar Novedades Analista 

Administrador
Administra usuarios y perfiles del aplicativo 

SIPOD Sistemas SVR Profesional - Administrador
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Anexo 1 Control de cambios 

 

Versión 
Fecha del cambio 

Descripción de la modificación 

1  

Establecer los perfiles asignados según el cargo de las 
personas de la Subdirección de Valoración y Registro 
con el fin de salvaguardar la información de los sistemas 
de información.  

 
 
 

 

PERFILES DESCRIPCIÓN Proceso Cargo

ASESOR JURIDICO Consulta por número de declaración OAJ - Vía Gubernativa Profesional - Abogado

AUXILIAR ARCHIVO

Consulta paquetes repartidos, Registra 

digitación SIPOD Alistamiento Auxiliar

AUXILIAR DIGITACION Consulta declaraciones digitalizadas Digitación Auxiliar

AUXILIAR RADICACION Consulta paquetes de radicados Radicación Auxiliar

COORDINADOR DIGITACION Distribuye declaraciones para digitar Digitación Coordinador

DIGITADOR ALISTAMIENTO Registra digitación SIPOD Alistamiento Digitador

DIGITADOR DECLARACIONES Digita las declaraciones Digitación Digitador

DIGITALIZADOR Redigitaliza imágenes Digitación Digitalizador

REVALIDADOR DECLARACIONES Revalida distribución de paquetes Alistamiento Revalidador

SUPER-USUARIO Administración de usuarios y perfiles Sistemas Administrador

SUPERVISOR DE ALISTAMIENTO Supervisa paquetes diligitalizados y enviados Alistamiento Supervisor

SUPERVISOR DE DIGITACIÓN Supervisa declaraciones digitadas Digitación Supervisor

SUPERVISOR DIGITALIZACION Supervisa declaraciones digitalizadas Digitación Supervisor

SUPERVISOR NOVEDADES

Supervisa distribución de Novedades a 

Digitación Novedades Uuupeión N

VALIDADOR DECLARACIONES Valida declaraciones digitalizadas y digitadas Novedades Analista

VALORADOR Consulta general Valoración Valorador


