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1. OBJETIVO

Brindar una respuesta de manera concreta y oportuna a todas aquellas solicitudes
realizadas al Grupo de soporte de Decreto 1290 remitidas desde los diferentes canales de
entrada CRM, PQR (Canal escrito) y Correo REQUERIMIENTOS UTSAVV.

2. ALCANCE

Desde la presentacién de la solicitudes realizadas por cualquiera de los tres canales,
hasta la obtencién de la informacién o afectacion del registro (Actualizacién, modificacién
o ingreso de la informacion a la herramienta SIRAV), y posterior remision de la respuesta
a la solicitud por el mismo canal presentacion.

3. DEFINICIONES

CRM: Es una herramienta administrativa que nos permite recibir y tramitar de
manera individual o masiva todas las solicitudes realizadas por los diferentes canal
de atencion (Presencial, Telefonico, Video llamada, Chat y POR).

PQR (Peticiones Queja y Reclamos): Canal de atencion a las solicitudes
interpuestas por las victimas o beneficiarios para este caso de manera escrita.

SIRAV (Sistema de Informacion Reparacién Administrativa): Es una
herramienta administrativa que soporta el procedimiento de registro de las victimas
bajo el marco del Decreto 1290 de 2008.

Correo REQUERIMIENTOS UTSAVV: Cuenta de correo electrénico de caracter
Institucional asignada para atender todas aquellas solicitudes remitidas a nivel
nacional desde las diferentes Direcciones Territoriales, Enlaces Municipales,
Organismos de Control, Ministerio Pablico entre otros que no cuentan con acceso
a la informacion por limitaciones técnicas o geogréficas.

Expediente: Conjunto de documentos que contienen la informacion relacionada a
la solicitud de reparacion administrativa bajo el marco del Decreto 1290.

Aclaracién o Inclusiéon de beneficiarios: Son todas aquellas solicitudes donde el
ciudadano pretende ser ingresado al registro en calidad de beneficiario de un
proceso de reparacion administrativa que se adelanta bajo el marco normativo del
Decreto 1290 de 2008, o busca que se realicen correcciones o actualizaciones en
el registro que defina el parentesco con la victima y su estado en el registro y asi
adquirir la calidad de beneficiario, o simplemente definir la totalidad de los mismos
en dicho proceso.
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4. DESARROLLO

Diariamente son remitidas solicitudes por los diferentes canales de entrada (CRM, PQR
(Canal Escrito) y Correo REQUERIMIENTOS UTSAVV), con el fin de obtener respuesta a
las peticiones presentadas por los ciudadanos que pretenden acceder a la Reparacion
Administrativa bajo el marco del Decreto 1290 de 2008, las cuales son atendidas segun la
necesidad manifestada por el solicitante, Bajo las siguientes tipificaciones: Aclaracién o
Inclusiéon de beneficiarios, Actualizacion o Correccién de la Informacion del Registro
(nombres, apellidos, tipo o numero de identificacion, parentesco, fecha o lugar del hecho
entre otros), o Estado del Caso. Basados en la solicitud se debe determinar cual o cuales
son los procesos por los que solicita el ciudadano consultando la informaciéon suministrada
por el canal que remite la peticion (nimero radicado y victima). Al identificarla
procedemos a atenderlas de la siguiente manera:

Ingresamos a las diferentes herramientas haciendo uso del usuario y contrasefia
previamente suministrados por el administrador de la misma teniendo en cuenta las
respectivas URLS asignadas para cada una de ellas.

- Orfeo

Herramienta de consulta y verificacion del expediente a la cual podemos ingresar por el
link http://orfeo.unidadvictimas.gov.co/, y realizar las blsquedas por nombre, nimero de
documento, nimero de radicado 1290 o numero de radicacion del documento cuando es
suministrado por la persona que remite la solicitud. (ver imagen 1)

TN Uridad para a Atenion

Y) Lot Vidimas

V] ver en Listado [Buscar ciudadanos [ Buscar en Esp's [ Buscar en Empresas

Buscar en Radicados de Todos los Tipos (-1,-2,-3,75, . . ) [V |

Desde Fecha (dd/mm/yyyy) [30[v][5 [v][2015[v]

Hasta Fecha (dd/mm/yyyy) [30/v][6 [v|[2015[v]

Tipo de Documento [Todos los Tipos ~]
+  Entrada(0) ual Todas las Dependencias >

+ Salida(229)
+  Memorandos(57)
+ Vo.Bo.(0)

sulta Rapida (Maximo 400 Registros) M

Imagen 1

- SIRAV

Herramienta de consulta, actualizacion, correccion o ingreso de informacién al registro a
la cual podemos ingresar por el link http:/sirav.unidadvictimas.gov.co/Login.aspx Yy
realizar las busquedas por numero de documento, nimero de radicado 1290. (ver imagen 2)



http://orfeo.unidadvictimas.gov.co/
http://sirav.unidadvictimas.gov.co/Login.aspx
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Unidad para la Atendon

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

Reparadon Integral
g |aspcl'cﬁmc15 ey

GARZON CORREA NELSON FERNANDO

Cerrar Sesion

Laformacion 2adicad)

Valoracion 1290

I Radicado I
Lista de Tareas

[~ Informacion Persona
Consulta

Asignacion Primer Nombre

T

Segundo Nombre

primer &pellido

Tipe de Documente [Todos]

I Numero de [dentificacien I

r—Informacion Hecho Victimizant

Hecho Victimizante [Todos] M

Pais. Departamento Municipio

L Hech
ugar Hecho COLOMBIA v || [Seleccione un Depar -

Fecha Siniestro Inicio i | Fecha Siniestro Final

Imagen 2

- CRM

Herramienta de seguimiento y remision de respuestas a las solicitudes a la cual podemos
ingresar por el link http://crm.unidadvictimas.gov.co/UnidaddevictimasCRM/Logln.aspxX. (ver

Imagen 3)

Unidad para la Atendon
y Reparadon Integral
a las Victimas

CRM - BPM

NELSON FERNANDO GARZON CORREA

Icerrar Sesio’n«gl

15/10/2015 13:48:08

Home | Casos | Biisquedas | Administracion | Reportes

I Numero De Caso:|| I
Identificacion Persona Atendida.

Tipo Documento Persona Atendida: | Seleccione... v
Fuente:| CRM M
Estado:| Seleccione... M

( Consulta Sistemas Unidad ) ( Buscar )

CCAm CP_VER 7.4

Imagen 3

Cada solicitud se atiende segun cual sea su necesidad o tipificacion y cada una de ellas

se tramita de la siguiente manera.

ACLARACION O INCLUSION DE BENEFICIARIOS

Para atender esta solicitud se realiza la verificacion de los documentos existentes en el
expediente o los remitidos junto con la solicitud, teniendo en cuenta los siguientes

parametros:



http://crm.unidadvictimas.gov.co/UnidaddevictimasCRM/LogIn.aspx
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- Debe existir declaracion de unicos beneficiarios donde enuncie estado civil de la
victima el cual debe estar firmado y contener la huella del solicitante (no requiere
ser autenticada ante notario publico).

- Esposo(a): i) Registro civil de matrimonio o partida eclesiastica de matrimonio; ii)
Cédula de ciudadania.

- Compafero(a) permanente: i) Sentencia judicial de declaratoria de existencia de
unién marital de hecho, o declaraciéon de terceros (no requiere ser autenticada
ante notario publico). ii) Cédula de Ciudadania.

- Hijos: i) Registro civil de nacimiento; ii) Documento de identidad (tarjeta de
identidad o cédula de ciudadania).

- Padres: i) Registro civil de nacimiento de la victima; ii) Cédulas de ciudadanias.
(En caso de fallecimiento de uno de los padres, Registro civil de Defunciéon o
Partida eclesiastica de Defuncién).

- Hermanos: i) Registro civil de nacimiento; (debe existir en el expediente el Registro
civil de nacimiento de la victima o de lo contrario lo debe adjuntar). ii) Documentos
de identidad (Tarjeta de identidad o Cédula de ciudadania).

Una vez identificados los documentos se procede a realizar la respectiva inclusion o
aclaracion del beneficiario en la herramienta SIRAV previamente realizada la asignacion
del radicado al respectivo usuario que va a atender la solicitud, para ello seleccionamos el
modulo de Asignacién realizando presionando el boton en la parte superior izquierda, él
nos envia al respectivo modulo que nos habilita la opcién de ingresar el nimero de
radicado y el usuario al cual queremos asignarlo. Una vez realizado esto procedemos a
presionar el botén Buscar el cual nos muestra el radicado ingresado, posteriormente
seleccionamos el box de chequeo y por ultimo presionamos el botén de Asignacion, asi
logramos realizar la asignacion del radicado a tramitar. (ver imagen 4)

@ Unidad para o Mendén PROSPERIDAD
eparaaon ral
SO glcsp\‘}idimosmg lPARATODOS

GARZON CORREA NELSON FERNANDO (Cerrar Sesion

Valoracion 129 Boton de Asignacion o

SlosS oo 290 © Box Usuario, Radicado

Lista de Torens y Botén de Biisqueda

. Usuario: | GARZON CORREA NELSON FERNANDO (GNELSON) v

Consults_Madulo

Asignacion Radicado: =
| ] RADICACION VICTIMA ULTIMO VALORADOR ESTADO RADICADO

v 21283 IVAN DE JESUS SALAZAR ARENAS ADMINISTRADOR DE REGISTRO ASIGNADO

™\ Box de chequeo

Ver Imagen 4

Asignado el radicado procedemos a presionar el boton Lista de tareas, e ingresamos el
nimero de radicado y presionamos el boton de Filtrar, realizado esto seleccionamos el
box de que corresponde al radicado y por ultimo presionamos el boton de Valorar, él nos
llevara al radicado que vamos a tramitar. (ver imagen s)
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Valoracion 1290 GARZON CORREA NELSON FERNANDO Cerrar Sesion

Botén Valorar

1d Radicado:

valoracion 1290

I
Lista de Tareas
Consulta

Asignacion - padulo Lista de tareas

Estado:
Fecha Hasta: |

[Seleccione Uno]

Fecha Desde:

Numero de radicado

Victima:

FECHA ASIGNACION

Boton Filtrar 1D RADICACION ESTADO RADICADO

15/10/2015

21283 VAN DE JESUS SALAZAR ARENAS

[F
“ Box radicado

ASIGNADO

Imagen 5

Una vez realizados estos pasos nos encontramos en el proceso de Reparacién al cual
queremos realizar la aclaracion o Inclusion de beneficiarios. (ver magen o)

y Reparadon Integral

a las Victimas

Unidad para la Atendén PROSPERIDAD
IPARA TODOS

GARZON CORREA NELSON FERNANDO Cerrar Sesion

Valoracion 1290

FORMULARIO DE REPARACION ADMINISTRATIVA.
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION VICTIMA

REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO DE LA VICTIMA O PARTIDA DE BAUTISMO (S
APLICA)

DOCUMENTOS DE PRENSA O SIMILAR.

REGISTRO CIVIL DE DEFUNCION

PARTIDA ECLESIASTICA DE DEFUNCION DE LA VICTIMA

ACTA DE INSPECCION DEL CADAVER DE LA VICTIMA

DESPLAZAMIENTO FORZADO
+ HOMICIDIO
LESIONES PERSONALES Y PSICOLOGICAS QUE NO PRODUZCAN
INCAPACIDAD PERMANENTE

LESIONES PERSONALES Y PSICOLOGICAS QUE PRODUZCAN INCAPACIDAD EETAIC-EDRE Bty
PERMANENTE DENUNCIO SOBRE EL HECHO.

RECLUTAMIENTO ILEGAL DE MENCRES CERTIFICACION DE ENTIDAD COMPETENTE (FISCALIA, PERSONERIA, ALCALDIA,
SECUESTRO INSPECCION DE POLICIA).

TORTURA
DELITOS CONTRA LA LIBERTAD E INTEGRIDAD SEXUAL
DESAPARICION FORZADA
(NO DEFINIDO)

OTROS HECHOS

Hecho Vidiimizante a Valorar

Victimizante HeMICIDIo M

01/01/1900 [Ez]

Departamento Municipio
v | [Seleccione un Dep v v

Pais
COLOMBIA
(No Definido}

ACCIDENTE DE TRANSITO

AGENTE DEL ESTADO

"NO SE ENCONTRO NARRACION DE HECHOS AL EFECTUAR LA MIGRACION"

Personas a Valorar

Fecha de
Nacimiento

1d Radicacién 1d valoracién Parentesco ‘Genero Estado

tado
Civil
[INVOLUCRADO(AFECTADO NO
fio perino eemenmio. (VOLDES

Tipo Documento Identificacion

Imagen 6

Para realizar la aclaracion de un beneficiario seleccionamos el registro en el respectivo
box ubicado en la parte inferior izquierda del médulo de Personas a Valorar y
presionamos el boton Editar Persona, ubicado en la parte superior izquierda. (ver imagen 7)

Profesional especializado — Subdirector Valoracion y Registro
Martha Patricia Mayorga Fraile José Orlando Cruz
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CEDULA DE CIUDAC ¥ | Num:

Noml LAUDIA

o
Segundo Nombre: PATRICIA |
Segundo Apellide:
FEMENINO Fecha Nacimiento:  p1/01/1000 |4
TUTOR v | Estade Civil:
pais Dey 3] Municipia

COLOMBIA v |[Ri A v | PERERA v

Guardar | Cancel

Apellide: RENDON

Imagen 7

El nos direcciona a una ventana que nos permitird modificar la informacion segun los
parametros enunciados anteriormente. Para la inclusion de un nuevo beneficiario
solamente vamos a presionar el boton Nueva Persona, él nos envia a una ventana que
nos solicita que ingresemos toda la informacion del nuevo beneficiario. (ver imagen s

Num:
Segundo Nombre:
Segunds Apellido:

[Seleccione Uno] Fecha Nacimiento

[Seleccione Uno] ¥ |  Estado Civil:
Telefono:

[Seleccione Una] ¥

[Seleccione Uno] ¥
>

Pais 3 Municipio
COLOMBIA vk e un Dep v |[[Seleccione un Mun v
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Imagen 8

Una vez el beneficiario ya se encuentre registrado en el respectivo proceso, procedemos
a determinar el estado segun sea el caso debido a que el estado de los beneficiarios se
determina segun el estado de la victima (INCLUIDO o NO INCLUIDO). Para tal fin vamos
a seleccionar el registro del beneficiario y presionamos el boton Valorar, €l nos direcciona
a la ventana que nos permite determinar el Estado segun sea el caso. Realizado este
proceso debemos proceder a seleccionar el box de Activacién, o de lo contrario no se
reflejara el estado asignado. De la misma forma debemos seleccionar el box de Tipo de
Persona con el fin de determinar la calidad que tiene este solicitante. Al realizar todos
estos pasos presionamos el botén de Guardar Valoracion y asi ya hemos ingresado al
registro un nuevo beneficiario. Es importante verificar que la informacion ingresada sea
correcta o de lo contrario debemos realizar nuevamente el proceso. (ver imagen 9)

[CLAUDIA PATRICIA RENDON YEPES
Direccion: CR. 11 NO. 6-84 BRR. BERLIN - Telefono: 42146603

INCLUIDO v | N activo_||Box Activacion

Porcentaje

Banco [Seleccione un Banco] v

o
Centro de Atencién [Seleccione Uno] v]

Tipo de pago [Seleccione Uno] ™

Vigencia

L vicTima

(¥ BENEFICIARIO
Tipe Persona O TuTor

[ DESTINATARIO
|/ DECLARANTE

Box Tipo Persona

Agregar come tutor

Observacion:

Imagen 9

Este proceso lo debemos realizar con cada uno de los beneficiarios que vayamos a
modificar o ingresar hasta que se encuentren todos los beneficiarios que corresponden a
dicho proceso o a la solicitud remitida siempre y cuando contemos con la documentacion
necesaria para tal fin.

ACTUALIZACION O CORRECCION DE LA INFORMACION DEL REGISTRO

Para atender este tipo de solicitudes es necesario identificar qué informacion vamos
modificar o ingresar, si es general (del hecho) es necesario tener en cuenta el siguiente
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listado de documentos que se encuentran en el expediente o pueden venir adjuntos a la
solicitud para lograr validar o confrontar la informacion de la siguiente manera:
DESAPARICION FORZADA: Denuncio sobre el hecho, Certificacion de entidad
Competente (Fiscalia, Personeria, Alcaldia, Inspeccién de Policia).

SECUESTRO: Denuncio sobre el hecho, Certificacion de entidad Competente (Fiscalia,
Personeria, Alcaldia, Inspeccién de Policia).

LESIONES QUE SI CAUSARON INCAPACIDAD: Denuncio sobre el hecho, Certificacion de
entidad Competente (Fiscalia, Personeria, Alcaldia, Inspeccion de Policia), Dictamen de
medicina legal sobre incapacidad definitiva y/ o Certificacion de la EPS sobre incapacidad
definitiva.

DELITOS CONTRA LA INTEGRIDAD Y LA LIBERTAD SEXUAL: Formulario de Reparacion
administrativa donde narre los hechos (Lugar y Fecha), no se solicita la narracién de modo
con el fin de evitar la revictimizacion.

LESIONES QUE NO CAUSARON INCAPACIDAD: Denuncio sobre el hecho, Certificacion
de entidad Competente (Fiscalia, Personeria, Alcaldia, Inspeccién de Policia), Dictamen de
medicina legal sobre incapacidad definitiva y/ o Certificacion de la EPS sobre incapacidad
definitiva.

RECLUTAMIENTO ILEGAL DE MENORES: Certificacién expedida por el Comité Operativo
para la dejacion de armas (CODA), Certificacion del ICBF.

Para este tipo de modificaciones nos vamos a remitir al médulo Hecho Victimizante a
Valorar, e ingresamos o0 modificamos la informacion necesaria segun los soportes
documentales necesarios para cada caso. Al realizar las respectivas modificaciones o
actualizaciones presionamos el botébn Guardar, ubicado en la parte superior izquierda. De
esta manera la informacion quedara actualizada. (ver imagen 10)



INSTRUCT[VO SUMINISTRO DI§ CODIGO 510.05.05-33
INFORMACION Y ACTUALIZACION
DEL REGISTRO DECRETO 1290 DE | VERSION 1
@ rmorpume 2008
FECHA 05/11/2015
PROCESO DE GESTION DE REGISTRO Y
VALORACION PAGINA 9DE 11
ELABORO REVISO APROBO
NeIsonTIE:rr:;r?d”o_Garzén Profesional especializado — Subdirector Valoracién y Registro
Correa Martha Patricia Mayorga Fraile José Orlando Cruz

# o las Vicimas

Upided por ks e i PROSPERIDAD

RECONSIDERACION ¥ ' REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO DE LA VICTIMA O PARTIDA DE
St ARLCE)

DESPLAZAMIENTO FORZADG
# HOMICIDID

LESIONES PERSONALES ¥ PSIOLOBICAS QUE NO PRODUZCAN
INCAPACIDAD PERMANENTE

INCAPACIDAD PERMANENTE =
" DENUNCIO SOBRE EL HECHO,

|| CERTIFICACION DE ENTIDAD COMPETENTE (FISCALL, PERSONERIA,
ALCALDIA, INSPECCION DE POLICIA).

DELITOS CONTRA LA LIBERTAD £ INTEGRIDAD SEXUAL
DESAPARICION FORZADA
[NO DEFINIDO)

@

T
* | [Seleccions un Depa 7|

NO SE ENCONTRE NARRACTON DE HECHOS AL EFECTUAR LA MIGRACTON"

Imagen 10

Si es informacién de caracter particular (beneficiarios), seleccionamos el registro en el
respectivo box del beneficiario ubicado en la parte inferior izquierda en el modulo Personas
a Valorar y presionamos el botén Editar Persona, él nos desplegara la ventana que
contiene la informacion del respectivo beneficiario, la cual modificaremos segun los
soportes (Documentacion utilizada en Aclaracién o Ingreso de Beneficiarios), y procedemos
a presionar el boton Guardar, asi nos quedara actualizada la informacion. (ver imagen 11)

Tipo Documento:| CEDULA DE CIUDAL ¥ | Numero Documento: 42146603
Primer Nombre: |CLAUDIA Segundo Nombre:  [PATRICIA

Primer Apellido: Segundo Apellido:
Genero: FEMENING Fecha Nacimiento:  [p1/oi/1500 |48

: TUTOR Estado Civil:

R. 11 NO. 6-34 BRR. Telefono

NO DEFINIDO v

Municipio

v | PEREIRA v

Imagen 11



INSTRUCTIVO SUMINISTRO DE | 60160 510.05.05.33
INFORMACION Y ACTUALIZACION )
DEL REGISTRO DECRETO 1290 DE | VERSION 1
ﬂ:ﬁl:-‘b‘:;:{éﬁ?ﬁuvk'mu 2008
: FECHA 05/11/2015
PROCESO DE GESTION DE REGISTRO Y
VALORACION PAGINA 10DE 11
ELABORO REVISO APROBO
NeIsonTFe:rrr‘wlggd”o_Garzén Profesional especializado — Subdirector Valoracién y Registro
Correa Martha Patricia Mayorga Fraile José Orlando Cruz

ESTADO DEL CASO

Para atender estas solicitudes procedemos a presionar el boton del modulo de Consulta
ubicado en la parte superior izquierda, seguido de ello ingresamos el nimero de radicado y
presionamos el botén Buscar, él nos generara la informacion que corresponde al proceso
por el cual realizamos la consulta. (ver magen 12)

Unidod pora a Mengn PROSPERIDAD
Y Reparadon Itegral | TODOS
a las Victimas PARA
GARZON CORREA NELSON FERNANDO Cerrar Sesion
Valoracion 1290
Radicado
[TnTeTmaCe N Fereons
I Prmer e e tlomire
Primer Apellido Segundo Apellido
rInfarmacion Hecho
Hecha Victimizante [Todos] d
Lugar Hech Pais Departamento Municipio
Haar fsche COLOMBIA v | [Seleccione un Dep v v
Fecha Siniestro Inicio = Fecha Siniestro Final |
(=)

Imagen 12

Seguido de ello debemos presionar el icono de blsqueda que se encuentra en la parte

inferior derecha del modulo con el fin que nos despliegue la informacién completa del caso.
(Ver Imagen 13)

" ) y Reparadon Integral

& alas Vidimas

Unidad para la Atendén PROSPER'DAD
IPARA TODOS
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Ver Imagen 13

Después de realizado este proceso la herramienta nos muestra la informacién de la
Victima, Beneficiarios, Hecho Victimizante, Lugar y Fecha del Hecho y el respectivo estado
gue corresponde tanto a la Victima como cada uno de los beneficiarios por el cual
realizamos la consulta. (ver imagen 14)
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Imagen 14

Estos procesos se realizan de la misma forma para todas las solicitudes presentadas en los
diferentes canales (CRM, PQR (Canal escrito) o Correo REQUERIMIENTOS UTSAVV), lo
gue varia es él envio de la respuesta para cada canal; CRM a través de la herramienta
designada para tal fin; PQR (Canal escrito), a través de un documento de Excel que
contiene la observacion con el tramite realizado; Correo REQUERIMIENTOS UTSAVYV, a
través de respuesta enviada al correo electrénico recibido que contenia la solicitud.

ANEXOS
Anexo 1 Decreto 1290 de 2008 Reparacién Administrativa.

Anexo 1 Control de cambios

item del Cambio Motivo del Fecha del

Version . : : )
cambio realizado cambio cambio




