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1. OBJETIVO: Explicar la funcionalidad del aplicativo SIRAV en el médulo de actos
administrativos desde el ingreso al moédulo hasta la finalizacién del acto
administrativo segun el analisis realizado por el valorador.

2. ALCANCE: Desde el ingreso al aplicativo SIRAV en mddulo de actos administrativos
hasta la finalizacion del Acto Administrativo (estado verificando notificacion).

3. DEFINICIONES:

« ACTO ADMINISTRATIVO: Todo acto dictado por la administraciéon en el
ejercicio de una potestad administrativa y mediante el que impone su voluntad
sobre los derechos, libertades o intereses de otros sujetos publicos o privados,
bajo el control de la jurisdiccidn contencioso-administrativa-. En esta actividad
no interviene el oferente.

+ SIRAV: Sistema de informacién de victimas, el cual contiene los moédulos para
la gestidn de los procesos de actos administrativos y notificaciones del registro
Unico de victimas. De igual forma los mddulos para Via gubernativa y Decreto
1290

* ESTADOS DEL ACTO ADMINISTRATIVO EN SIRAV

v' Abierta: Cuando el Acto Administrativo se encuentra en la bandeja del
valorador.

v Devuelto Lider: Cuando el lider de calidad devuelve el Acto Administrativo
al valorador.

v" Verificando Lider: Cuando el acto administrativo proyectado estd en la
bandeja del lider de calidad.

v' Verificando Notificacién: Este estado se presenta cuando el acto
administrativo se encuentra en la bandeja del procedimiento de
Notificaciones.

v" Devuelto Notificacidon: Cuando notificaciones devuelve el Acto
Administrativo al valorador.

v Finalizada: Cuando el Acto Administrativo ha terminado el ciclo de
notificacion.

v" Notificado: Cuando el Acto Administrativo se ha notificado por el aplicativo.
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v Re Enviando Valorador: El estado se presenta cuando el lider devuelve el
Acto Administrativo y el valorador lo corrige y se envia de nuevo.

v' Inactivo: El estado se asigna cuando se anula el Acto Administrativo en la
base de datos.

v'  Enviando Notificacion: Cuando el lider de calidad aprueba el Acto
Administrativo.

v' Error Enviando Lider: El estado se presenta cuando el valorador envia el
Acto Administrativo a Lider, pero no se genera el radicado de Orfeo o
presenta algun inconveniente en el Registro.

v Enviando Lider: Cuando el valorador envia los Actos Administrativos al lider
de calidad.

v' Error Enviando Notificacidn: El estado se presenta cuando el lider de calidad
aprueba el Acto Administrativo y no se genera el documento del radicado
en Orfeo o presenta algun inconveniente en el Registro.

4. ACTIVIDADES:

- Modulo Actos Administrativos Aplicativo Sirav.

4.1 Ingreso Aplicacion.
Dirijase a la direccidn URL: sirav.unidadvictimas.gov.co

INICIAR SESION

Usuario:

Contrasena:

Olvido Contrasefia

Para realizar el ingreso a la aplicacidn siga los pasos relacionados a continuacién:

a) Solicite usuario para ingresar al médulo que vaya a utilizar.
b) Escriba el usuario Ejemplo: wfpulidoa
c) Escriba la Clave del usuario.
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Pantalla principal.

En la pagina principal de la aplicacién se encuentra la opcidn Actos Administrativos

INDAD PARLA LAS VICTIMAS SIRA\/ iyt gy

WA ALICIA WILOR S v
Gestion Intena

Actos Administrativos: Para seleccionar

la opcién haga clic en Actos
Administrativos

| @ wmnasvicimas Gl R AN | A viCTHAS TU00SPORUN

L Samm

Swirnm Aethizcermd ewnte

NOTA: El usuario encuentra en la parte izquierda de la pantalla una ventana

con una lista de opciones, las cuales elegird de acuerdo con la actividad que
deba desarrollar.

Los radicados se pueden filtrar por: cdédigo FUD, resolucion, Radicado Aviso,

Radicado Citacién, entre otras. Entre mas campos se registren mas efectiva y
puntual sera la busqueda.

;I!::

| 7 [Seleccons Uno; Vi

| Tino Declaracian: S 2 Codigo Fud:

|Radicado Avis: Radicads Ctzdon:

{Resolydion: Estado [Seleccione Un: v
&

Para poder ingresar al mdédulo de Actos Administrativos, se debe seleccionar esta
opcion del desplegable de Combinada Valoracion.
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En esta opcidn la aplicacion le permite al usuario ingresar un registro FUD al cual
se le proyectara el acto administrativo.

Al desplegarse la ventana principal se pueden presentar alguno de estos casos:

a. Sin registros (vacia, como en la siguiente imagen)

T e

Atae ASTaverat ion

Ragers Aty Adresarer e

40 Dprraranes Velahe

Gestom Inlerna

b. Lista de valoraciones con los registros cargados al usuario (Valorador) por
defecto, igualmente se encuentran dos botones funcionales en la parte superior
izquierda que se utilizan para:

Vv

1. Modificar Registro.
2. Enviar Lider.

ve

ey

4.2 Registro Acto Administrativo.

Para registrar una valoracién se debe dar clic en Registro Acto Administrativo de la
lista desplegable del menu de Combinada Valoracidn.

Al ser extensa la pantalla en contenido y para facilitar su explicacion, se dividira en
5 partes principales:

Datos de la Declaracion

Hechos Declarados

Datos Basicos del Declarante

Principios y Hechos Victimizantes de Inclusién
Sustanciacién Acto Administrativo

©®oo0 oo
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a. Datos de la Declaracion.

En esta pantalla se inicia el registro del FUD al cual se le proyectara el acto
administrativo.

Se inicia diligenciando los campos requeridos, explicados en la siguiente imagen:

Funciones:

OUnALDNK~

Detmn @ e Dectannom
SwwEe AN Saiar PRRREM A -

tats ey

3 i xor 4
o wlumw ™
B e = 25 oy AITA =D ATATT
™ oETEr .
e Aaely Fiy T . Lumnary sty NCLUSLOR NSISE
e (e whee
¢ Demgaamawts forixm
Dt =y e Do Sareery
3ot -y M3 Sapran vt
..... e s g0 anx
-t » ) S e ‘
ix wavt -4 o 24 ) ™

D L o7 o FUSEPRYT (R by

TRC U ¢ e hen TRTTIIATET O DvONae

Fruss

o Mntie e B iy e L b iy (ol

L ey 3 )

SIS TAMCLALTON ACTO IEMINDSTRATTVG

Fecha declaracion (predeterminada)

Lugar de declaracion (predeterminada)

Entidad declaracién (predeterminada)

Resolucion (predeterminada)

Fecha radicacion (predeterminada)

Tipo valoracion, elegir una opcién de la lista desplegable:

Tipo Valoracion INCLUIDO v

[Seleccione Uno]
NO_INCLUIDO
MIXTC
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7. Tipo plantilla, elegir una opcion de la lista desplegable: (Ver anexo 2)

INCLUIDO h 4
Tipo Plantilla ETNICOS v
[Seleccicne Unc]
MASIVO
CONNACIONAL
COLECTIVO
OFICIO
NORMAL
387-SIPCD
EXTEMPORANEA
MANUAL
LESIONES

ETNICOS

8. Formato plantilla, elegir una opcion de la lista desplegable:

Formato Plantilla INCLUSION INDIGENA v
[Seleccione Uno]
INCLUSION AFRO(4635) |
INCLUSION INDIGENA
INCLUSION EXTEMPORANEA INDIGENA
INCLUSION LESIONES INDIGENA
{ INCLUSION ETNICO ANTIGUO

b. Hechos Declarados: Funciones (predeterminadas):

Hechos Declerades

o Desplazamiente Forzado

c. Datos Basicos del Declarante: Funciones (predeterminadas):

Datos Baslcos del Declarante

Frsmer Nombre: ARQUILIO Segundo Nombre

Primer Apefido FEREA Sagundo Apellido! QUIRC

Tipo de identificacon . CEOULA DE CILOADANIA Identfizacion 1128525608
Ubicatlon Declaranta COLOMELA - CHOCO - MEDID ATRATO

Dirgccidn MEDIO ATRATO LA VUELTA Telelono

d. Principios y Hechos Victimizantes de Inclusion y/o No Inclusion:
Funciones (predeterminadas):

Principtos y Hechos Victimizantes de Inclusion
Frindpios

o Priocgio de fusna s artiodo 5 dw 1a ey 1820

Hachos

+ Desplazamiecto Forrado
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e. Sustanciacion Acto Administrativo:

Funciones:

Narracion (Solo para casos Extemporaneos)

Razén de Declaracién (Solo para casos Extemporaneos)
Resuelve

Motivacién de Inclusion

5. Motivacion de No Inclusion

il N

—Sustanciacic

[Seleccione Uno] v
[Seleccione Uno]
} NARRACION
| RAZON DECLARACION
i RESUELVE
i MOTIVACION INCLUSION
| MOTIVACION NO INCLUSION £

Guardar Cancelar

- Para cargar AA Manuales

a. Tipo, elegir Plantilla Acto Administrativo

Tipo: [Seleccione Uno] v

[Seleccione Uno]
Plantilla Acto Administrative |

b. Describir el tipo de Acto Administrativo (Ej. Oficio hechos antes del 85 -
Oficio tierras — AA menor de edad)

Descripcion: |

c. Seleccionar el AA a cargar

\ Seleccionar archivo \ No se eligio archivo

NOTA: Cuando se estan llenando los campos en algun registro, la aplicacion muestra
cuales son obligatorios, si no se llena alguno de ellos el sistema genera una alerta al
lado del requerimiento/espacio a llenar:
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4.3. Consulta por Cadigo.

Dar clic en la opcién Consulta por Cédigo de la lista principal, posteriormente se ingresa
el numero de combinada o Cédigo SIPOD / FUD, como se muestra a continuacion:

Administracion 3
© XK=
Actos Administratives

Actos Adminstratives &
Valoraciones Lider CODIGO DECLARACION:
Registro Acto Admimstrativo

CODIGO SISTEMA:
W1000743a14 e

Cansylta por Codpo
Ressluciones
Devoiuoon Notficaciones Vaioradar

1@ % X

Funciones

1. Aprobar.
2. Rechazar.
3. Combinar.

4.4. Consulta por Cédigo Valoracion.

Dar clic en la opcidon Consulta por Cdédigo de la lista principal, luego para buscar el
registro se ingresa el Cddigo Sistema o Cddigo Declaracion como se muestra a

continuacion:

N o 2
Actos Administratives -
CODIG0 SISTENA:
eiss Advnrsraties 5
o L CODIC0 DECLARACION: N4 n
Ysmnones Ud= =
Pegshe 4cs Faminsrsbis
Comis por Tedio $ Seleccicaar ) RESOLBCION DECLARACION
Bestiucaees

Deexsos Rotifraomss Tekrador

Funciones:

1. Aprobar.
2. Rechazar.
3. Combinar.
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4.5. Valoraciones Lider.

En este mddulo se encuentra la lista de las valoraciones que han sido enviadas al lider
y su respectivo estado

Q- UXe
- ™ rstiat s

VALORAMOR ESTAO URISEN

aartm Noreess (100 PozasTias Fil}'ﬁ OMs N et SLAETEN hets  Mees cicder ¥A G ol mdsVelossder | oL

Funciones:
1. Visualizar
2. Seguimiento
3. Modificar Registro
4. Rechazar.
5. Aprobar.

4.6. Resoluciones.

Esta opcidn es solo de consulta para los lideres, se ingresa dando clic en el desplegable
del menu principal.

T3 -

{r

G " wneh Vb

Valoradon 1790

Nt acones

EEEE

128k

Segubmiento

Catiogn Larerna

FEYEEL
t5 8
3 B
: P OREE
g ikt
i
rr~ETETTTRF CETRIT AT A TY O

Funciones:

1. Formulario, colocar el nimero FUD que se quiera encontrar.

Nota: Los nombres de las columnas que muestren hipervinculo al dar clic sobre ellas
ordenaran el listado de acuerdo a la funcion del nombre, en orden ascendente y/o
descendente.
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En la parte final del listado hay unos numeros que indican una paginacion, al dar clic
sobre ellos, automaticamente ird a ese numero de pagina en la que se encuentran los
respectivos registros de radicados.

5. Anexo: No aplica

6. CONTROL DE CAMBIOS (Cambios realizados al procedimiento)

Version Fecha Descripcion de la modificacion
1 13/04/2015 |Creacion del documento.
5 17/08/2018 Se aJusFa el objetivo, las definiciones y las actividades del
instructivo.
3 27/08/2019|Se elimina el item del procedimiento de notificaciones.
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