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2. INTRODUCCION: El manual para el desarrollo de procesos de formacion es el documento por medio
del cual se adoptan los lineamientos y se determina la metodologia para llevar a cabo las jornadas
de formacidn tanto internas como externas de la Direccidn de Registro y Gestién de la Informacion.

De esta forma, el presente manual contiene una descripcion claray detallada de los aspectos a tener
en cuenta en las formaciones, se indican los elementos de los procesos de formacién en toma de
declaracion a Ministerio publico, asi como el Protocolo para desarrollar capacitaciones de toma de
declaracion en linea; posterior a esto se establecen los lineamientos para realizar procesos de
formacidn en otros temas de la Direccidon de Registro y Gestion de la Informacién y finalmente se
establecen los parametros para realizar y recopilar las evidencias de cada uno de los espacios a
través de la Guia de almacenamiento de memorias procesos de formacién.

3. OBIETIVO: Establecer los lineamientos para el adecuado desarrollo de los procesos de formacion,
al igual que el almacenamiento de las evidencias que soportan su ejecucién, con el fin de dar
cumplimiento al Decreto 1084 de 2015 en su articulo 2.2.2.1.6. respecto al plan de divulgacion,
capacitacién y actualizacion.

4. DEFINICIONES:

e CONSULADO: Oficina del servicio exterior de un Estado, encargada de velar por los intereses del
pais y de sus compatriotas.

e EVIDENCIAS: corresponde a los registros de realizacidon de la jornada en medio fisico o digital
como, formato acta de reunidn y seguimiento, registro de asistencia, evaluaciones, registro
audiovisual.

e FORMADOR: funcionario de la entidad que posee el conocimiento y esta encargado de brindar la
capacitacion y el soporte conceptual.

e FORMATO UNICO DE DECLARACION -FUD-: Formato que utiliza el Ministerio Publico y los

Consulados para tomar las declaraciones bajo el marco de la Ley de Victimas 1448 y los Decretos
Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011.
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e MATERIAL AUDIOVISUAL: Son instrumentos tecnoldgicos que presentan la informacién utilizando
sistemas acusticos, dpticos o una combinacidon de ambos y que, por lo tanto, pueden servir de
complemento a los medios de comunicacién clasicos de la enseianza.

e MEMORIAS: corresponde a todos los registros de planeacion y ejecucion de las jornadas de
capacitacién o formacidn realizadas, organizadas o acompafiadas por el grupo de capacitaciones.

e MINISTERIO PUBLICO: Entidades gubernamentales (Defensoria del Pueblo, Procuraduria General
de la Nacion y Personerias municipales) La Constitucién Politica de Colombia reza en su articulo
118: "El Ministerio Publico sera ejercido por el Procurador General de la Nacién, por el Defensor
del Pueblo, por los procuradores delegados y los agentes del ministerio publico, ante las
autoridades jurisdiccionales, por los personeros municipales y por los demas funcionarios que
determine la ley. Al Ministerio Publico corresponde la guarda y promocién de los derechos
humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes
desempenan funciones publicas".

e PROCESOS DE FORMACION: Es el proceso que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico, basada en los principios que rigen la funcién administrativa.

e REGISTRO UNICO DE VIiCTIMAS -RUV: : herramienta administrativa que soporta el procedimiento
de registro de las victimas (Articulo 2.2.2.1.1. Decreto 1084 de 2015) en donde se incluyen las
declaraciones de victimas, a través del Formato Unico de Declaracién (FUD),

e TOMA EN LINEA: Es la estrategia definida por la Subdireccion de Valoracién y Registro, la cual
consiste en realizar la toma de la declaracion a través de la herramienta proporcionada por la
Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, en dicho aplicativo se graba la
informacidn de las declaraciones rendidas por la poblacién victima que se acercan a las oficinas
del Ministerio Publico y Consulados, de tal manera que no es necesario diligenciar un formato
fisico, sino a través de un computador con acceso a Internet.

5. DESARROLLO:

5.1. PROCESOS DE FORMACION EN TOMA DE DECLARACION A MINISTERIO PUBLICO

5.1.1. Propuesta.

Cada aifo se hace la construccién de una propuesta o plan de formacidn, la cual establece la
cantidad de jornadas a realizar, las necesidades tematicas, el nombre del programa, el grupo de
formadores disponibles para el periodo, y los lugares o plataformas de desarrollo. Para las
jornadas de toma de declaracidn en fisico se busca la cobertura nacional, mientras que las de toma
de declaracién en linea se programan de acuerdo con la disponibilidad de las oficinas. En ambos
casos, los procesos de formacién por demanda son atendidos de acuerdo con lo descrito en los
numerales 5.1.3 al 5.1.6.
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5.1.2. Cronograma.

Luego de establecer la cantidad de jornadas y las tematicas a incluir, se elabora anualmente el
cronograma nacional para toma de declaracién en fisico y mensual para toma de declaracién en
linea (de acuerdo con las solicitudes recibidas directamente o desde el procedimiento de Registro);
en ambos casos y de ser necesario, se coordina con los enlaces de registro en las direcciones
territoriales, para evitar cruce de eventos u otras situaciones que puedan llegar a afectar el
desarrollo de las jornadas. Para el caso de los Consulados, las capacitaciones se realizan de acuerdo
con la programacion o solicitudes realizadas desde Cancilleria.

5.1.3. Logistica.

Los procesos de formacidn pueden ser realizados bajo alguna de las siguientes modalidades: (i)
presencial, (ii) virtual-polycom, (iii) virtual-skype, (iv) virtual-team viewer, (v) virtual Teams o (vi)
plataformas virtuales. Para la realizacién de las jornadas presenciales se requieren algunos
recursos minimos como espacio fisico, computador, proyector de video y tablero; por lo que es
necesario revisar el presupuesto con el cual se cuenta para este ejercicio y si es posible ofrecer
algun tipo de refrigerio a los asistentes; en caso negativo, los aspectos logisticos se coordinan con
cada direccidn territorial o directamente desde el grupo de capacitaciones. En el caso de las
jornadas de toma de declaracién en linea se requiere ademas que cada persona cuente con un
equipo de computo con acceso a internet. Para las jornadas virtuales se requiere de la disposicién
de equipos; contar con permisos para el acceso a la aplicacion que se vaya a utilizar; tener
permisos habilitados para acceder al equipo via Team Viewer en caso de ser necesario; o contar
con servicio de internet cuando se trate de formacién por plataformas virtuales.

5.1.4. Esquema metodoldgico.

Una vez definidas las tematicas, se realiza la construccidon del esquema metodolégico para las
jornadas de formacidn; en el cual, ademas de la presentacién a utilizar en el programa, se define
la agenda, evaluacién, talleres, dindmicas y la guia o protocolo de desarrollo de cada una de las
jornadas; (este ultimo, con el fin de garantizar la homogeneidad de las jornadas, puesto que el
formador normalmente varia).

5.1.5. Convocatoria.

La invitacidn realizada a los funcionarios objeto del proceso de formacién se realiza via correo
electrénico, esta labor se articula con los enlaces de registro en territorio cuando es necesario. En
el caso de las formaciones virtuales todo se coordina via correo electronico desde el correo
Capacitaciones_DRGI@unidadvictimas.gov.co.

5.1.6. Ejecucion de las jornadas.

El desarrollo de las jornadas de formacion se realiza conforme el esquema conceptual y
metodoldgico, el cronograma y la organizacion de los aspectos logisticos. Para las jornadas de
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toma en linea que se realicen de modo presencial, se realiza ademas un acompafiamiento para
verificar el uso adecuado de los equipos entregados a las oficinas del Ministerio Publico.

Durante el desarrollo de las jornadas se debe tomar el registro de asistencia de todas las personas
participantes en el “Formato Control Asistencia ”; este listado debe ser firmado por cada uno de
los asistentes. Cuando se trate de procesos de formacidn virtual se enviara un link con el acceso a
la lista de asistencia virtual para que los asistentes firmen la asistencia por el mismo medio. En el
caso de las formaciones realizadas por plataformas virtuales, en cuyos casos no hay un registro de
asistencia, se sustituira con el diploma arrojado por la plataforma correspondiente.

Al cabo del desarrollo de la totalidad de las tematicas definidas, se realizara la evaluacién de
conocimientos contenida en el “Formato Nivel de entendimiento capacitacién o socializacién”,
esta se aplicara en los procesos de formacidn presenciales a la cantidad de asistentes que para el
cierre de la jornada se encuentren presentes; en el caso de las jornadas virtuales, se envia al
asistente un link para que responda la evaluacién de forma virtual; adicionalmente se aplica la
evaluacion del desarrollo de la jornada “Formato Evaluaciéon de la Actividad de Formacion”.

5.1.7. Protocolo de capacitaciones toma de declaraciones en linea.

Inicia la capacitacion con la conexion previamente establecida con la persona a la cual se le dirigira el
proceso de formacién, proceda a saludar y presentarse con su nombre completo e indique que usted sera
la persona a cargo de la capacitacidon, mencione que durante las siguientes dos horas se le explicara acerca
del manejo del aplicativo utilizado para tomar las declaraciones de las personas que se acerquen a presentar
su declaracién como victimas del conflicto en nuestro pais; pregunte al funcionario si ya ha tomado
declaraciones con anterioridad en formato fisico; de este modo usted podra identificar si él esta
familiarizado o no con esta tarea.

Envie al funcionario el link para descargar el aplicativo en modo de pruebas y las credenciales de acceso.

M UARIV Unidad para las victimas - Registro Unico de Victimas =]
Registro Unico De Victimas
PRUEBAS  Version 1.0.1.120
Uista de Tareas Registro  Opclones Sistema VPRUEBAS PRUEBAS

LISTA DE TAREAS
Filtrar por Fitrar|  [Restablecer]

© Red disponible

A continuacién, y previo a la presentacion del aplicativo mencione que todas las diligencias de toma de
declaracion deben tener una entrevista previa, que dicho espacio serd el acercamiento entre funcionario y
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victima, servird ademadas para generar confianza, elemento que resultard clave a la hora de tomar la
declaracion. Informe al funcionario que en la entrevista previa debe indicar a la victima acerca del alcance
de la declaracion que va a presentar, por ultimo, recuerde al funcionario que cualquier persona puede
presentar declaracién por hechos ocurridos enmarcados en el conflicto armado en Colombia, esto aplica
para personas colombianas como extranjeras.

Paso seguido de inicio a la explicacion para el ingreso al aplicativo, exponga que la vista de la pantalla se
asemeja a un formato fisico por lo que si ha tomado declaraciones en papel le resultard mas comodo asimilar
la herramienta; familiarice al funcionario con la herramienta mostrandole los botones superiores y la
funcionalidad de cada uno, y dé inicio solicitdndole que haga clic en la pestaina “Hoja 1 de 4”.

HOJA1DE4

v UARIV Unidad para las victimas - Registro Unico de Victimas

Lista de Tareas Registro Opciones Sistema

Registro Minimo Operaciones m
A 4ded Tomar fi 1| Final

[Hoja 1 de 4| Hoja 2 de 4| Anexos |Hoja3 de4 | Hoja 4 de Grabar | Cargar | Tomar firma digital | Finalizar =~ =

| Cargar declaracién escaneada Imprimir Finaliza Captura Sin Radicar

HOJA 1 DE 4

1. ENTREVISTA PREVIA

Sefior(a) funcionario(a), realice una entrevista previa al (a la) declarante con el fin de orientario(a) sobre el propdsito y alcance de esta diligencia y de identificar los hechos victimizantes a los que se hara referencia

|. TOMA DE LA DECLARACION

* En los costados se han sefialado los campos cuyo diligenciamiento es obligatorio
Por favor NO remita este formato sin diligenciar estos campos en su totalidad

-0 X
Registro Unico De Victimas

PRUEBAS  Versién 1.0.1.120
VPRUEBAS PRUEBAS

*Lugar de la Declaracion *Entidad que atiende *Fecha de la Declaracion
Pais Departamento Municipio Entidad [ Oa 1 Wes | ARo |
COLOMBIA BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C 22 12 2020 ]

declarar

Datos pendientes de corregir (click para ubicar el error)

jatoria

© Red disponible

Con el propésito de acceder a los beneficios que trata la Ley 1448 del 2011 y demds normas que la adicionan modifican o reforman, el (la) declarante jura decir la verdad, solo la verdad y nada mas que la verdad en lo que va a

Sefior(a) funcionario(a), recuérdele al (a la) solicitante que los tramites que realice ante la Unidad Administrativa Especial para la Atencién y Reparacion Integral a

las victimas no tienen ningun costo y no requieren de intermediarios

Seflor(a) funcionario(a): Recuerde su deber de garantizar las condiciones para la toma de la declaracion en los sigulentes casos

1. Si detecta que el (la) declarante no habla el espafiol y requiere de un intérprete

2. Sila declaracion va a ser presentada por un nifio, nifia o adolescente, para lo cual debera presentarse con su tutor. A falta de éste, deberd estar acompafiado por el funcionario de la entidad encargada de promover la realizacion y

e o o 0

En la parte superior puede ver un subtitulo de entrevista previa, el cual solo busca recordarle que antes de
empezar la toma de declaracidon se debe agotar esta instancia; a continuacidn, inicia la toma de la
declaracion como muestra la herramienta. Aclare que la informacion de las preguntas 1 y 2 las carga el
sistema con la informacidn asociada al usuario y que la fecha de la declaracion la trae el sistema por defecto
con la fecha del dia calendario, por lo que no se debe registrar. Explique al funcionario que el aplicativo
muestra en la parte inferior en un recuadro rojo, algunas validaciones que permiten identificar cuando se
esté omitiendo el diligenciamiento de algiin campo o algun tipo de error, y que en tanto se van diligenciando
los campos, las validaciones desaparecen.

Informe que los datos del Campo 4, se deben diligenciar Unicamente en los casos en que la declaracién sea
presentada por: (i) nifios, nifias o adolescentes, quienes requieren del acompafiamiento de su representante
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legal o un funcionario del ICBF o Comisaria De Familia, (ii) personas en condicién de discapacidad mental o
cognitiva que asi lo requieran (iii) personas que se comuniquen en lengua de sefias y requieran de un
intérprete y (iv) personas que no hablen espafiol, quienes requerirdn un intérprete o traductor. En este
campo se diligencian los datos del tutor, intérprete, traductor o funcionario competente, segin
corresponda. Aclare que en caso de que la declaracién tenga acompafiamiento y se registren datos en este
espacio, el formato debera contar con la firma de la persona que acompaiié la diligencia.

En los campos del 5 al 8 se diligencian los datos del declarante, incluyendo los datos de contacto principales
que refiere la pregunta 8 y secundarios, pregunta 9, alli es importante que el funcionario que toma la
declaracion indique al declarante que lo datos que suministre en este caso pueden ser de un conocido o
familiar que pueda ser contactado en caso de que no haya sido posible ubicar al declarante en la informacién
principal. Adicionalmente mencione que es importante contar con el correo electrénico en caso de tenerlo,
en caso de no contar con él, en el momento de digitar algo en este campo, como requisito minimo debera
contener el caracter de @ y .com, de lo contrario arrojara un error.

Explique que el campo nimero 10 se autocompleta mas adelante con el diligenciamiento de los anexos, y
alli se digitard Unicamente si alguno de los hechos victimizantes a declarar es diferente a los que se
encuentran en el cuadro y este se relacionara en el campo otro ¢ Cudl?; mencione como ejemplo las lesiones
personales fisicas o psicoldgicas o el confinamiento. Aclare ademas la importancia que estos hechos sean
descritos en la narracidon de hechos consignando, el tiempo, modo y lugar de los hechos. Recuérdele al
funcionario que antes de continuar con la siguiente pagina, se debe dar clic en “Grabar”.

E—
W UARIV Unidad para las victimas - Registro Unico de Victimas - o X
Registro Unico De Victimas
PRUEBAS  Versién 1.0.1.120
Lista de Tareas Registro  Opciones  Sistema VPRUEBAS PRUEBAS
Registro Minimo Operaciones [ wosaz |
[Hoja 1 de 4] [ Hoja 2 de 4] Anexos |Hoja 3 de 4 | Hoja 4 de 4 Grabar | Cargar | | Tomar firma digital | Finalizar| =~
—_— e stado Declaracién
Cargar d«hmlé@y«amau- Imprimir Finaliza Captura Sin Radicar
HOJA 2 DE 4
Seflor(a) funcionario(a), en el siguiente cuadro relacione los datos de todas las personas que hayan resultado afectadas por los hechos referidos en esta Declaracion
El campo 16 (Relacion) debe ser diligenciado de acuerdo a la relacion de parentesco o consanguinidad de cada persona ¢on [
EI’WHCI l!'c'lﬁll ]

Declarante: | EDISON ORLANDO LEGUIZAMO RODR ~
EDISON ORLANDO LEGUIZAMO RODRIGUEZ (1)

Agregar nueva persona

Datos pendientes de corregir (click para ubicar el error)

© Red disponible

Solicite al funcionario que se dirija ahora a la pestafia que dice “Hoja 2 de 4” hoja de caracterizacidn, donde
se van a relacionar los datos de todas las personas que hayan resultado afectadas por los hechos referidos
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en esta declaracidn. Seleccione el declarante y en el lado derecho se desplegard un panel donde debera
registrar la informacién de identificacion y caracterizacion basica, asi como los hechos victimizantes de los
cuales se considera victima. Recuerde que se debe hacer correcto diligenciamiento de los datos de
identificacion, nombres y apellidos del declarante y del grupo familiar ya que esto serd fundamental para la
valoracion de la declaracion.

Mencione que para registrar la “relacidn”, debe asignar al declarante siempre la categoria “jefe de hogar” y
para los demas integrantes del grupo familiar relacionado, se deberd colocar la relacién que tengan con el
declarante; el “Estado civil” es del momento de los hechos, y el “Régimen especial” refiere si las personas
relacionadas en la declaracién pertenecen o pertenecieron a la Policia o a las Fuerzas militares en el
momento de la ocurrencia del hecho.

A continuacion, se registraran las variables de enfoque diferencial, recuerde al funcionario que esta
informacién se debe capturar de acuerdo con lo informado por el declarante, ya que la premisa para este
registro es auto percepcién o auto reconocimiento. Es muy importante que ninguna de estas preguntas se
responda por la percepcién visual ni de ningln tipo que tenga el funcionario que estd tomando la
declaracion.

Asi mismo, registre el género, la discapacidad y pertenencia étnica. Para el registro de género siempre
pregunte al declarante como se auto reconoce, sin importar la forma en la que se comporte, como vista,
como hable o lo que su documento de identidad indique; tenga en cuenta siempre preguntar cual es la
identidad de género del solicitante. Para el caso de discapacidad es importante relacionar en el campo de
observaciones (pagina 4 — pregunta 32) si la discapacidad fue consecuencia del hecho victimizante. En el
caso de la pertenencia étnica se deberd registrar el consejo comunitario para las personas afro
descendientes, la kumpania para los gitanos y el pueblo o etnia y el resguardo para los indigenas, en caso
que el solicitante no conozca el pueblo, etnia o que el mencionado no se encuentre en las tablas del
aplicativo, se debera marcar “(999) indigena sin informacién” y en resguardo marcar “(789) Indigena sin
informacién; adicional a esto es necesario dejar la observacidon en la hoja 4 campo 32 colocando la
informacién que nos aporta el solicitante, para la pertenencia negro afrocolombiano sera necesario marcar
en el campo la opcién “(164) otro, cuando el consejo comunitario al cual pertenece no se encuentre dentro
del listado. Para el caso de autorreconocimiento como negro afrocolombiano sin consejo comunitario se
debera marcar la opcién “(165) Ningun consejo comunitario.

Para finalizar relacione los hechos victimizantes de los cuales se considera victima el declarante; al terminar
haga clic en Aceptar para continuar con los demas miembros del grupo familiar. Referencie el botdn
“Agregar nueva persona” en la parte inferior izquierda de la pantalla, el cual debe ser usado por cada una
de las personas a incluir en la declaracidn y diligencie todos los datos tal y como se hizo la explicacién en el
caso del declarante.

En este aparte mencione:
e Se recomienda grabar a medida que se va registrando una persona para evitar pérdida de

informacién.
e Para el ejercicio de prueba se van a registrar tres personas, incluido el declarante.
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e No olvidé en casos de homicidio y desaparicidon forzada relacionar la victima directa, es decir la
persona que haya fallecido o se encuentre desaparecida. Solicite al funcionario que grabe la
informacién y pase a la pestafia “Anexos”, expliquele que los anexos se deben diligenciar antes de
la narracién de hechos, para una mejor calidad de informacién y celeridad de la diligencia.

&
Registro Unico De Victimas
PRUEBAS  Version 1.0.1.120
Lista de Tareas Registro Opciones Sistema VPRUEBAS PRUEBAS
Registro Minimo Operaciones [ homz |
I Finali
Hoja 1de 4| Hoja 2 de 4 wxos Hoja3ded Hojadded ‘Gubar Cargar  Tomar firma digital  Finalizar B Daractin
Cargar declaracién escaneada | Imprimir

Finaliza Captura Sin Radicar

Seleccion de Anexo

B oz

Sefior(a) funcionario(a), en el siguiente cuadro relacione los datos de to¢  Seleccione el anexo que desee editar. n

El campo 16 (Relacion) debe ser diligenciado de acuerdo a la relacion di

Personas afectadas

Declarante: | EDISON ORLANDO LEGUIZAMO RODR ~

EDISON ORLANDO LEGUIZAMO RODRIGUEZ (1)

 Aceptar | [ Cerr [ liminar |

O agregue un nuevo anexo:

1. Acto Terrorista / / Combates / / . A ]
Heailceiarios | Agregar

Agregar nueva persona

Datos pendientes de corregir (click para ubicar el error)

[ ® Debe existir un Jefe(a) de hogar

© Red disponible

Mencione que tal y como se indicd en el momento de registrar los hechos victimizantes, para el ejercicio se
va a trabajar con los anexos 5 (desplazamiento) y 6 (homicidio). Pregunte al funcionario si quiere trabajar
otro anexo e incluyalo en caso positivo. Tenga en cuenta que se puede registrar todos los hechos
victimizantes de los que haya sido victima la persona que declara y su grupo familiar, inclusive si se trata del
mismo hecho presentado en mas de una oportunidad. Luego de listar los anexos de los hechos victimizantes
gue se estan declarando proceda a ingresar la informacién de cada uno de ellos, teniendo en cuenta las
siguientes indicaciones: Los anexos tienen preguntas generales o en comun, es decir que se encuentran en
todos o en la mayoria de estos, y otras preguntas especificas.

PREGUNTAS GENERALES:

Mencione las preguntas que son comunes en todos los anexos (i) fecha de la ocurrencia de los hechos, (ii)
lugar de ocurrencia, si es urbano (barrio o localidad), si es rural (nombre de la vereda o corregimiento), (iii)

si se interpuso denuncia previamente, (iv) la relacién de las victimas de cada uno de los hechos y (v) las
afectaciones sufridas a causa del hecho victimizante.

PREGUNTAS ESPECIFICAS:
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Indiqué al funcionario que las preguntas enumeradas de la 2 a la 7 en la mayoria de anexos y que indagan
acerca del lugar de votacidn, inscripcion al Sisben, entre otros. Mencioné que posterior al diligenciamiento
de las preguntas generales se deben contestar las demas preguntas relacionadas en cada anexo, haga lo
propio con los anexos del ejercicio y al finalizar precise los siguientes detalles para casos en que diligencien
estos anexos: Para los hechos de desaparicién forzada anexo (4) y homicidio anexo (6), en el campo victima
1, se debe ingresar la victima directa (desaparecida o fallecida), seguida de su nucleo familiar.

e Para el diligenciamiento del anexo (3) Delitos contra la libertad y la integridad sexual, se debe tener
en cuenta el registro de nifios, nifias o adolescentes nacidos a causa del delito sexual en la hoja 2 y
en el anexo.

e Se recomienda mucho tacto y sutileza al momento de indagar las circunstancias de tiempo, modo y
lugar con respecto a las declaraciones por delitos sexuales.

e Los desplazamientos Forzados de tipo masivo (50 o mds personas, 10 o mas hogares) se deben
tomar en formato fisico.

e En la pregunta 2 del anexo (7) Mina antipersonal, municién sin explotar y Artefacto Explosivo
Improvisado, se debe describir de manera detallada el lugar en el cual ocurrié el accidente.

En el caso de las personas que se consideran victimas por despojo y/o abandono forzado de bienes muebles
e inmuebles anexo (11) es importante que el funcionario explique que este hecho no es atendido por la
Unidad para las Victimas, esto es competencia de la Unidad de restitucién de Tierras, por lo que en caso que
en el municipio haya una oficina de esta entidad puede dirigirse alli y realizar su solicitud, en caso contrario
se recibird la declaracion y la Unidad envia la informacidn a la URT. Posterior a las anteriores precisiones,
solicite al funcionario pasar a la pestafia “Hoja 3 de 4”

HOJA 3 DE4

@, UARIV Unidad para las victimas - Registro Unico de Victimas - [=] X

Registro Unico De Victimas
PRUEBAS  Versién 1.0.1.120
Lista de Tareas  Registro Opciones ~ Sistema VPRUEBAS PRUEBAS

Registro Minimo Operaciones [ woms |
[Hoja 1 de 4] [Hoja 2 de 4| Anexos Hoja3ded [Hoja4 ded Grabar || Cargar | Tomar firma digital | [ Finalizar "

Cargar declaracién escaneada Imprimir Finaliza Captura Sin Radicar

—HOJA 3DE4

n'mscnba las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se dieron los hechos: Orlente la declaracion de modo tal que la narracion describa con suficiencia el modo en que ocurrieron los hechos, asi como los
y fuentes de dela [

* Seflor(a) funcionario(a): Con el fin de mejorar la calidad de la informacion recopilada y de facilitar la valoracion de esta solicitud, puede orientar la narracion de los hechos con las preguntas guia que se encuentran al respaldo de
los Anexos 1a 11 de este Formato, segun el (los) hecho(s) victimizante(s) a que se refiera esta declaracion

Datos pendientes de corregir (click para ubicar el error)

[ ® Lanarracién de los hechos debe contener no menes de 15X

© Red disponible
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Explique al funcionario que en esta hoja se deben registrar las circunstancias tiempo (fecha), lugar
(municipio, barrio o vereda, etc) y modo (forma como ocurrieron los hechos). En caso de que esté
declarando varios hechos, sugerir que el relato se haga de manera cronoldgica. Explique que en este campo
se deberan registrar como minimo 1.500 caracteres, esto con el fin de contar con informacidn sustancial,
clave para el proceso de valoracién; en caso de que la informacidon suministrada por la victima no sea
suficiente, el funcionario podrd apoyarse en la bateria de preguntas construida por la subdireccidon de
valoracién y registro, la cual le podemos compartir via correo electrénico. Recuérdele que en caso de que
el hecho victimizante sea Lesiones personales, debera relacionar en la narracidn toda la informacidn sobre
este hecho, incluidas fechas exactas y el lugar, ya que este hecho no cuenta con un anexo especifico. Luego
de registrar la narracion de los hechos, que para el ejemplo pueden llenar con X, indique al funcionario que
pase a la pestafia “Hoja 4 de 4”

i UARIV Unidad para las victimas - Registro Unico de Victimas - g X
Registro Unico De Victimas
PRUEBAS  Versidn 1.0.1.120
Lista de Tareas Registro Opciones Sistema VPRUEBAS PRUEBAS
Registro Minimo Operaciones | Hoaa |
Hoja 1 de 4 || Hoja 2ded| Anexos Hoja3ded  Hojadded Grabar  Cargar Tomar firma digital | Finalizar Estado Dect
stado Declaracion
Cargar declaracién escaneada Imprimir Finaliza Captura Sin Radicar

HOJA4DE 4

- ¢Quiere agregar, enmendar o corregir algo de la declaracion? D si D Mo (Si la respuesta es 1 (Si), haga las correcciones y aclaraciones en el siguiente espacio)

Ill. VERIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Por favor relacione la cantidad de anexos, soportes y folios que hacen parte de la declaracion

a) Numero total de anexos diligenciados o] b) Total soportes aportados por el declarante /]

¢) Numero total de folios en esta declaracién® [ —— [
¢Realizd la entrevista previa? I:l s |:| No E ¢Realizb la toma de juramento? I:l s I:l No
n ¢Leyd al (a la) Declarante la declaracion? D s D Ne ¢Hubo orientacion para corregir o enmendar? D s D Ne

Datos pendientes de corregir (click para ubicar el error)

(© Red disponible

Indique al funcionario que esta es la Ultima seccién de la toma de declaracién y en esta podemos visualizar
los campos de observaciones, verificacién de procedimiento, texto de confidencialidad y las firmas. En el
campo 25 se debe preguntar a la victima si quiere agregar, enmendar o corregir algo en la declaracidn, se
debe colocar Si o NO seglin corresponda; para este paso es necesario realizar lectura al declarante de su
declaracion. Por otro lado, tenga en cuenta que en este espacio se debe registrar el motivo por el cual el
declarante no presenté la declaracién antes de la fecha de vencimiento de términos (si aplica), en caso de
que la declaracidn se esté presentando fuera de términos. Pregunte al funcionario si conoce los términos
para presentar las declaraciones, en caso negativo explique lo siguiente, en caso positivo solicite que se los
mencione y precise lo que sea necesario: Los términos establecidos para declarar son:
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e Dos afios para hechos ocurridos después del 10 de junio 2011, los dos afios cuentan a partir del
momento en que ocurrid el hecho.

e (Cuatro afios para hechos cuya ocurrencia se haya dado entre el 01 de enero de 1985 y el 10 de junio
del 2011, esos cuatro afios se cumplieron el pasado 10 de junio de 2015.

e Para las declaraciones étnicas se toma como fecha base la fecha de los decretos étnicos (4633 —
4634 — 4635) cuatro afios para hechos ocurridos desde el 01/01/1985 hasta el 09/12/2011 y dos
afios para hechos ocurridos después del 09/12/2011, estos dos afios se cuentan a partir de la fecha
del hecho.

Reitere al funcionario la importancia de registrar el motivo para declarar fuera de términos en este campo,
ya que ello serd insumo para la valoracién; ademas mencione que de acuerdo con lo establecido en el
articulo 2.2.2.3.5 del decreto 1084 de 2015, los funcionarios que toman declaraciones no podran negarse
por ningln motivo a recibir la declaracion.

A continuacion, pase a la “verificacion del procedimiento”; inicie explicando cémo se deben relacionar los
folios en el campo (26), informe que el Unico valor que se ingresa es en el literal b -nimero total de soportes-
para esto debe consultar con el declarante acerca de los documentos que tiene para soportar la informacién
de la declaracion (documentos de identificacion de los integrantes del grupo familiar, certificados,
constancias médicas, noticias, etc.) Recuérdele que ninguno de estos es obligatorio, pero en caso de que el
declarante los tenga los debe adjuntar; en cuanto al total de anexos y de folios (literal a y c) el aplicativo los
actualiza automdticamente dependiendo de la informacién registrada en el aplicativo.

En cuanto a las preguntas 27 a la 31 se deben responder cada una Si o NO segln corresponda. Luego se
continda con el campo 32, en este campo se debe colocar las observaciones o comentarios que quiera dejar
el funcionario, como por ejemplo situaciones relevantes que se hayan presentado en la diligencia. Es
importante informar al funcionario que en los casos en que evidencie que el solicitante estd mintiendo o
guiera poner en conocimiento nuestro alguna circunstancia de posible fraude, ésta se debe informar por
medio de un oficio independiente a la declaracién o por medio de correo electrdnico, esto con el fin de velar
por la seguridad e integridad del funcionario ya que, el solicitante en cualquier momento puede solicitar
copia de la declaracién.

Para terminar la diligencia de alcance a la explicacion del cierre de la toma de declaracion (campos 33 al 36),
solicitando que en todos los casos se haga lectura al solicitante del parrafo de confidencialidad citado en el
campo 33 y se le aclare que la informacidn registrada en la declaracidn es confidencial y no serd compartida
con ninguna otra persona ni entidad. Paso seguido se debe preguntar al solicitante si sabe firmar o noy
registrarlo asi en el espacio designado para ello, en caso afirmativo se procede a firmar utilizando el botdn
“tomar firma digital” que se encuentra en la parte superior central en color gris al lado del botén grabar; si
la oficina no cuenta con pad digital para el registro de las firmas, sera necesario imprimir la declaracién, lo
cual podra realizar con el botén “Imprimir” y registrar la firma en el campo 34, de igual modo se debera
hacer si el solicitante manifestd no saber firmar, caso en el cual debe quedar registrada la huella. Luego de
esto el funcionario debera firmar el fisico, salvo que tenga su firma ya registrada en el aplicativo.

Recuerde que si la declaracién estuvo acompafiada por (i) tutor, (ii) intérprete o (iii) funcionario, este debe
firmar; esta firma se puede capturar con la pad digital o en medio fisico, segun las herramientas que tenga
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la oficina. Para finalizar el proceso se debe digitalizar la documentacién (soportes o declaracion completa)
segln sea el caso, en un solo archivo; posterior a ello el archivo se debe adjuntar dando clic en el botdn
cargar declaracién que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Es necesario mencionar
que el aplicativo solamente permite imagenes en TIFF y PDF y que el tamafio de los archivos es de maximo
5mb, por lo cual se sugiere escanear los documentos con resolucién méxima de 300%ppp en blanco y negro,
en caso que el documento pese mds de 20 Mb este archivo debe ser direccionado al correo
soportetomaenlinea@unidadvictimas.gov.co reportando el inconveniente y adjuntar el archivo
especificando la informacion del declarante y cédigo FUD.

IMPORTANTE: No olvidar dar clic en el botén grabar después de realizar cambios, con el fin de no perder la
informacién. Para terminar el procedimiento se da clic en grabar y finalizar. Si el declarante solicita colilla
como constancia de haber presentado su declaracidn, indique al funcionario que en la pantalla que le
aparece después de finalizar la declaracidon puede ingresar a la pestafa “histérico” y en el texto azul
subrayado “ver colilla” se da clic y automaticamente abre la imagen de la colilla que se puede imprimir
desde el botdn “imprimir” que estd en la parte superior izquierda y esta se debe entregar al solicitante.

Al finalizar la explicacién, pregunte al funcionario si tiene alguna pregunta adicional y resuelva cada una de
ellas, tomando nota de las mismas para que quede el registro en el acta correspondiente; adicionalmente
pregunte si el funcionario cuenta con usuario para tomar declaraciones en linea y al cabo de cada
capacitacién envié la solicitud al correo soportetomaenlinea@unidadvictimas.gov.co.

Al terminar la seccion de preguntas mencione al funcionario que luego de la capacitacién, es necesario que
diligencie el listado de asistencia virtual que le serad enviado al correo y la evaluacion digital, esto serd un
requisito indispensable para la creacidon de su usuario. Adicional a esto el drea encargada le enviara los
formatos que debe firmar para proceder con la creacién del usuario; explique que en tanto el usuario quede
activo el equipo de Capacitaciones y toma en linea, le brindard todo el soporte conceptual frente a dudas
que se presenten tomando declaraciones, por lo que tenemos a disposicion medios de contacto
permanente.

Mencione los medios de soporte:
e Soportetomaenlinea@unidadvictimas.gov.co
e (Capacitaciones_DRGI@unidadvictimas.gov.co

5.2. PROCESOS DE FORMACION EN OTROS TEMAS DE REGISTRO

5.2.1. Material del médulo.

Por cada uno de los temas objeto de capacitacion se hace la recopilacién del material o contenidos
minimos existentes para la construccién del moddulo tematico: procedimiento, circulares,
sentencias, resoluciones, guias, formatos, presentaciones, etc.
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5.2.2. Programacion.

La programacion de jornadas de formacion se realiza por demanda de acuerdo con las necesidades
que surjan por parte de: (i) procedimientos o grupos de apoyo de la Subdireccion de Valoraciony
Registro y la Direccidn de Registro y Gestién de la Informacion; (ii) procesos misionales o de apoyo
de la Unidad; y (iii) entidades externas; entre otros. Las solicitudes se reciben via correo
electrénico en el correo Capacitaciones_DRGI@unidadvictimas.gov.co.

5.2.3. Esquema metodoldgico.

La construccién de los contenidos de la jornada se realiza teniendo en cuenta la disponibilidad de
tiempo y los temas que se requieran socializar en la misma; también se define la agenda,
presentacion, evaluacién, talleres, dindmicas, libreto o protocolo, y todo el material requerido,
segun sea el caso.

5.2.4. Logistica.

Los procesos de formacidn pueden ser realizados bajo alguna de las siguientes modalidades: (i)
presencial, (ii) virtual-polycom, (iii) virtual-skype, (iv) virtual-team viewer, (v) virtual-Teams o (vi)
plataformas virtuales. Los procesos presenciales, se realizan regularmente en las instalaciones
vigentes de la DRGI o en casos particulares en salones que el mismo solicitante gestione. La reserva
de salas se realiza conforme los procedimientos internos, en las fechas y horas acordadas con el
solicitante.

5.2.5. Convocatoria.
Una vez definidos los aspectos logisticos, se disefia y envia la invitacidn a cada uno de los asistentes
por medio del correo electrénico de Capacitaciones_ DRGI@unidadvictimas.gov.co; con el fin que

la convocatoria sea efectiva y a cada invitado le quede registrada en su calendario.

5.2.6. Ejecucidn de las jornadas.

El desarrollo de las jornadas de formacion se realiza conforme el esquema conceptual y
metodolégico construido o definido con el solicitante (ver Numeral 5.2.2); en algunos casos las
jornadas son desarrolladas directamente por el grupo de capacitaciones y otras veces por los
compafieros de apoyo designados por cada grupo o procedimiento.

Durante el desarrollo de las jornadas se debe tomar el registro de asistencia de todas las personas
participantes en el “Formato Control Asistencia”; este listado debe ser firmado por cada uno de
los asistentes. Cuando se trate de procesos de formacidn virtual se enviara un link con el acceso a
la lista de asistencia virtual para que los asistentes firmen la asistencia por el mismo medio. En el
caso de las formaciones realizadas por plataformas virtuales, en cuyos casos no hay un registro de
asistencia, se sustituira con el diploma arrojado por la plataforma correspondiente.

710.14.15-24 V2




MANUAL PARA EL DESARROLLO DE PROCESOS DE Cédigo: 510,05,06-44

FORMACION

El futuro , .
esdetodos | § = REGISTRO Y VALORACION Versién:2
, Fecha: 18/05/2021
REGISTRO Y VALORACION Pagina 15 de 23

Al cabo del desarrollo de la totalidad de las tematicas definidas, se realizara la evaluacién de
conocimientos contenida en el “Formato Nivel de entendimiento capacitacién o socializacién”,
esta se aplicard en los procesos de formacidn presenciales a la cantidad de asistentes que para el
cierre de la jornada se encuentren presentes; en el caso de las jornadas virtuales, se envia al
asistente un link para que responda la evaluacién de forma virtual; adicionalmente se aplica la
evaluacidon del desarrollo de la jornada “Formato Evaluacién de la Actividad de Formacion”, el cual
corresponde a un total de 5 preguntas de percepcion sobre el desarrollo de la capacitacion y el
formador.

5.3. EVIDENCIAS

El formador responsable del desarrollo de la jornada o programa de formacidn deberd hacer entrega de
los registros de realizacién de la jornada en medio fisico o digital al grupo de capacitaciones; el tiempo
para esta entrega serd de maximo 5 dias hdbiles posteriores a la fecha de finalizacién de la jornada. Para
aquellos casos en que las jornadas sean realizadas por colaboradores del territorio la entrega sera en
medio digital.

5.3.1. Formato Acta de reunidn y seguimiento

Cada formador debera elaborar y firmar el acta de la jornada y hara entrega de manera fisica o
digital al grupo de capacitaciones; esta, se debe elaborar en el formato de acta vigente destinada
en el enlace del proceso de apoyo de Gestion Documental y deberd contener lo mas detallada
posible la informacion referente a los contenidos desarrollados en la jornada.

5.3.2. Registro de asistencia.

El registro de asistencia se debe realizar en los formatos especificados en los numerales 5.1.6 y
5.2.6 y los mismos serdn entregadas en forma fisica o digital al grupo de capacitaciones.

5.3.3. Evaluaciones.

Las evaluaciones se aplican conforme lo descrito en los numerales 5.1.6 y 5.2.6 y se deben entregar
al grupo de capacitaciones en forma fisica o digital para su respectiva tabulacidn en la plantilla de
Excel “Formato Tabulacién Evaluacién”.

5.3.4. Registro audiovisual.

Para las jornadas de formacidn presenciales, es necesario realizar un registro audiovisual, el cual
puede corresponder a Fotografias, videos entre otro material audiovisual.

5.3.5. Otros.

En el desarrollo de los procesos de formacién se pueden aplicar otras evidencias como talleres que
deberan ser entregadas al igual que las anteriores evidencias al grupo de capacitaciones.
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5.4.

REGISTRO HISTORICO DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Con los soportes recibidos de la realizacion de cada una de las jornadas, el grupo de capacitaciones se
encargara de hacer el registro en las bases de datos el cual contiene las actividades del histérico de los
procesos de formacion:

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.5.

Formato Procesos de Formaciéon SVR V1

Este formato consolida todos los procesos de formaciéon mencionados en los numerales 5.1y 5.2
desde la implementacion de la ley; en ella se registra: el publico objetivo, fecha, lugares, mdédulo
tematico, cantidad de asistentes, entre otros, su importancia radica en que recopila todo el
histérico de las jornadas de formacidon que ha desarrollado la DRGI la cual sirve de soporte y
consulta para dar cuenta de las actividades anuales de formacion.

Formato funcionarios y Colaboradores Capacitados V1

Este formato discrimina los procesos de formacidn realizados u organizados desde la Direccion de
registro y Gestion de la Informacién en los cuales ha participado cada uno de los funcionarios,
contratistas o colaboradores, permitiendo llevar un histdrico de las actividades de formacién por
cada persona vinculada a la DRGI.

Formato Directorio Ministerio Publico V1

Este formato contiene los datos de los funcionarios y las oficinas del Ministerio Publico, en los
procesos de formacion, el cual facilita contactarles para las jornadas de formacién y es insumo de
otros procedimientos al interior de la Direccién de Registro y Gestidn de la Informacidn.

Formato Tabulacion Evaluacion V1

En este formato se registran los resultados de las evaluaciones aplicadas en los procesos de
formacién presenciales. Las tabulaciones virtuales se descargan directamente de la plataforma
virtual y su utilidad se describe en las retroalimentaciones que se realizan tanto para el equipo de
capacitaciones como para los funcionarios.

MEMORIAS DE LOS PROCESOS FORMACION

Los soportes y las evidencias de ejecucion de las jornadas serdn guardadas en el equipo del lider del grupo
de capacitaciones y en el Drive correspondiente. Los soportes se guardardn en las carpetas de los médulos
tematicos, segun corresponda, ya que no todas las jornadas ameritan los mismos soportes. Las evidencias
por su parte seran almacenadas en una carpeta general, clasificada por afios. El almacenamiento de los
soportes y evidencias se realizara de la siguiente manera:
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5.5.1. Soportes:

El almacenamiento se realiza en la carpeta de capacitaciones y en el One Drive del lider del grupo
de capacitaciones. Carpeta - “Mdédulos Temas-Formacién”; dentro de cada carpeta se archivan los
soportes que se tengan de cada una.

. Propuesta

. Cronograma

. Esquema metodoldgico
. Presentacion

. Agenda

. Invitacién

. Otros

NOoO b WwN R

5.5.2. Evidencias:

El almacenamiento se realiza en la carpeta de capacitaciones y en el One Drive del lider del grupo
de capacitaciones. Carpeta “Evidencias Procesos-Formaciéon”; dentro de esta carpeta se clasifican
por afios en carpetas “Evidencias_formacion_afio”; y dentro de cada una se archivan las carpetas
por cada proceso de formacién realizado.

. Acta

. Asistencia

. Evaluacién Conocimientos (Nivel Entendimiento Capacitaciones o Socializaciones)
. Evaluacidn Jornada (Evaluacién Actividades de Formacién)

. Tabulacién (Evaluacion Actividades de Formacion)

. Registro Fotografico

. Diplomas

. Otros

cONO U WN K

NOTA: Las carpetas y archivos serdn nombrados de acuerdo con la estructura definida en la “Guia de
almacenamiento de memorias”

5.5.3. Almacenamiento de memorias procesos de formacion.

Los soportes y las evidencias de ejecucidn de las jornadas seran conservadas como evidencia de planeacion
y ejecucion de las jornadas de capacitacién o formacidn realizadas, organizadas o acompafiadas por el grupo
de capacitaciones. El lugar de almacenamiento sera en el equipo del lider del grupo de capacitaciones y
adicionalmente, atendiendo los protocolos de seguridad de la informacion, en el One Drive correspondiente
al lider de Capacitaciones.

El almacenamiento de los soportes y evidencias se realizara de la siguiente manera*:

*Los nombres de las carpetas y archivos se nombraran sin hacer uso de tildes o caracteres especiales.
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Soportes

Los soportes corresponden a todo documento que haga parte de la construccién del médulo, programa o
jornada de capacitacién. El nombre de la carpeta principal, ubicada en la carpeta capacitaciones, es:
“Modulos_Temas-Formacion”, dentro de la cual existe una carpeta por cada uno de los médulos existes,
relacionados en la Tabla No. 1; y cuyo nombre obedece a la siguiente estructura: (SIGLA_MODULO/TEMA
FORMACION1).

Ejemplo: TD1_Toma-Declaracion-Fisico-V1

TABLA No. 1
MODULO / TEMA FORMACION 1 SIGLA ‘
ANTIFRAUDE AF
ARTICULO 3 ART3
AUTOCUIDADO REGISTRO AUT
COLECTIVOS GENERALIDADES TOMA DE
DECLARACION CG
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO DIH
DERECHOS HUMANOS DH
ENFOQUE DIFERENCIAL ED
E-SIGNA ES
ESQUEMA INDUCCION REGISTRO EIR
ESQUEMA INDUCCION TERRITORIO EIT
ESQUEMA REINDUCCION REGISTRO ERR
FORMACION EN COMUNICACION FC
IMAGENES CONSULTA IC
JUSTICIA TRANSICIONAL JT
LEY DE VICTIMAS - 1448 LV
MASIVOS MAS
NOTIFICACIONES NOT
NOVEDADES ACTUALIZACIONES NA
PROGRAMA MINISTERIO PUBLICO PMP
PROGRAMA REGISTRO TERRITORIO PRT
REGISTRO VALORACION RV
RUTA REGISTRO DECLARACIONES RRD
RUV-2 R2
SGV - SISTEMA GESTION VICTIMAS SGV
SIRAV CONSULTA SC
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG
SOCIALIZACIONES ACTUALIZACIONES SOC
TOMA DE DECLARACION EN LINEA V1 TL1
TOMA DE DECLARACION EN LINEA V2 TL2
TOMA DE DECLARACION FISICO V1 TD1
TOMA DE DECLARACION FISICO V2 TD2
VALORACION VAL
VIA ADMINISTRATIVA RESPUESTA ESCRITA VARE
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VICTIMAS EXTERIOR VE
VIVANTO CONSULTA VC
VIVANTO NOVEDADES VN

Al interior de cada carpeta se guardan los soportes que se tenga de cada una, clasificando por afios o
versiones si hay lugar a ello; en caso de que haya un subtema, identificado como “MODULO/TEMA
FORMACION2” habrd una carpeta con la misma estructura de la anterior: (SIGLA_MODULO/TEMA
FORMACION 2), (ver Tabla No. 2).

Ejemplo: EDD_Enfoque-Diferencial-Discapacidad

TABLA No. 2
ANTIFRAUDE AF
ARTICULO 3 ART3
AUTOCUIDADO - REGISTRO AUT
COACHING Y LIDERAZGO CL
COLECTIVOS ETNICOS CE
COLECTIVOS GENERALIDADES TOMA DE DECLARACION | CG
COLECTIVOS NO ETNICOS CNE
CURSO LENGUAJE CLARO CLC
DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO DIH
DERECHOS HUMANOS DH
ENFOQUE DIFERENCIAL ED
ENFOQUE DIFERENCIAL DISCAPACIDAD EDD
ENFOQUE DIFERENCIAL ETNICOS EDE
ENFOQUE DIFERENCIAL GENERO EDG
ENFOQUE DIFERENCIAL NNA EDN
ENFOQUE DIFERENCIAL ORIENTACION SEXUAL EDOS
ENFOQUE DIFERENCIAL VEJEZ Y ENVEJECIMIENTO EDV
E-SIGNA ES
ESQUEMA INDUCCION REGISTRO EIR
ESQUEMA INDUCCION TERRITORIO EIT
ESQUEMA REINDUCCION REGISTRO ERT
FORMACION EN COMUNICACION FC
IMAGENES CONSULTA IC
INFORMES DE ACTIVIDADES IA
JUSTICIA TRANSICIONAL JT
LEY DE VICTIMAS Lv
MANEJO DEL ESTRES ME
MASIVOS MAS
MASIVOS CONFINAMIENTO MASC
NOTIFICACIONES NOT
NOVEDADES ACTUALIZACIONES NA
OTROS TEMAS UARIV 01U
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OTROS TEMAS SNARIV 0TS

PROGRAMA INSTITUTO ESTUDIOS MP IEMP

PROGRAMA MINISTERIO PUBLICO PMP

PROGRAMA REGISTRO TERRITORIO PRT

REDACCION CORRECCION ESTILO RCE

REGISTRO VALORACION RV

RUTA REGISTRO DECLARACIONES RRD

SGV - SISTEMA GESTION VICTIMAS SGV

SIG - GESTION AMBIENTAL SIGA

SIRAV CONSULTA SC

SISTEMA INTEGRADO GESTION SIG

SOCIALIZACIONES ACTUALIZACIONES SOC

TECNICAS DE FORMACION Y COMUNICACION TFC

TOMA DE DECLARACION EN LINEA V1 TL1

TOMA DE DECLARACION EN LINEA V2 TL2

TOMA DE DECLARACION FISICO V1 TD1

TOMA DE DECLARACION FISICO V2 TD2

TRABAJO EN EQUIPO TE

VALORACION VAL

VARIOS DRGI VDR

VIA ADMINISTRATIVA RESPUESTA ESCRITA VARE

VICTIMAS EXTERIOR VE

VIVANTO CONSULTA VC

VIVANTO NOVEDADES VN

NO APLICA NA

Los soportes se guardaran en documentos independientes, en el formato origen de su realizacion, con la
siguiente estructura: (Tipodoc_siglamodulo162_mes_afo); como se muestra en los siguientes ejemplos:

Propuesta_pmp_marzo_2016
Cronograma_pmp_marzo_2017
Esquema-metodologico_eir_abril_2018
Presentacion_td1l_noviembre_2014
Agenda_prt_enero_2018
Invitacion_rv_octubre_2017
Lista-convocados_rce_junio_2018
Otro_sgv_mayo_2018

N A WN R

Evidencias

Las evidencias corresponden a todo documento que constituya una prueba de realizacién de cada
una de las jornadas o programas de formacién. El nombre de la carpeta principal, ubicada en la
carpeta de capacitaciones, es: “Evidencias_Procesos-Formacion” y alli se clasifican por afios en
carpetas “Evidencias_formacion_afio”; dentro de cada una de estas, se archivan las carpetas por
cada proceso de formacidn realizado, con la siguiente estructura:

710.14.15-24 V2




MANUAL PARA EL DESARROLLO DE PROCESOS DE

FORMACION

REGISTRO Y VALORACION

Cédigo: 510,05,06-44

Version:2

REGISTRO Y VALORACION

Fecha: 18/05/2021

Pagina 21 de 23

(No. Jornada_siglapublicoobjetivo_siglamodulolo2_Dpto-Objeto_afio). Para la
objetivo, ver la Tabla No. 3; y para la sigla médulo 1y 2, ver la Tabla No. 2.

Ejemplo: 143_E_TL1_NORTE-DE-SANTANDER_2013

TABLA No. 3
PUBLICO OBJETIVO SIGLA
INTERNO [
EXTERNO E
INTERNO-EXTERNO IE

Las evidencias se guardaran en documentos independientes, en el orden y la estructura mencionada a
continuacién: (NoConsecutivo_Doc_siglaentidad_Mpio-Objeto* ddmmaaaa). Para la sigla entidad, ver la

Tabla No. 4.

*Si no hay Municipio objeto, registrar el Municipio ejecucion.

Acta_mp_Sabanalarga 01042016
Asistencia_dt_Varios_05042016
Evaluacion_Conocimientos_svr_Bogota 25072017
Evaluacion_Jornada_drgi_Bogota 30042018
Registro_ fotografico* dgsh Bogota 15032018
Tabulacion_drgi_Bogota_13062018
Diplomas*_drgi_Bogota_01-15122017
Otro(Doc_mp_Bogota_06122017)

N AWM R

Nota 1. Para los casos de las jornadas cuya realizacién se haya dado en mas de un dia, se nombraran

los archivos teniendo en cuenta la fecha de inicio.

TABLA No. 4
ALTA CONSEJERIA DVPR AC
CONSULADO co
DAE DAE
DGSH DGSH
DIRECCIONES TERRITORIALES DT
DR DR
DRG DRGI
GESTION DOCUMENTAL GD
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GRE GRE
MINISTERIO PUBLICO MP
MISIONALES-APOYOS UARIV MAU
OAJ OAJ
SAAH SAAH
SPAE SPAE
SRC SRC
SRI SRI
SRNI SRNI
SVR SVR
U JAVERIANA uJ

Dada la cantidad de unidades en el caso del registro fotografico y los diplomas, estos seran guardados en
carpetas.

v Evaluacién Conocimientos — Corresponde a la evaluacién de los contenidos de la capacitacion, los

cuales actualmente se aplican con el formato “Nivel

Socializaciones”.

Entendimiento Capacitaciones o

v" Evaluacién - Jornada - Corresponde a la evaluacién del desarrollo de la capacitacion, la cual

actualmente se aplica con el formato “Evaluacién Actividades de Formacion”.

Ejemplo: Evaluacion_drgi_Bogota_30042018.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Cuando ambas evaluaciones son aplicadas bajo un mismo formato, este se identificara solo con la palabra
“Evaluaciéon”

e Decreto Unico Reglamentario del Sector de Inclusién Social y Reconciliacién 1084 de 2015

articulo 2.2.2.1.6.

e Manual de Imagen Institucional ubicado en los procesos estratégicos — comunicacion

estratégica.

e Manual de Redaccidn ubicado en los procesos estratégicos — comunicacion estratégica
e Manual Operativo para la Toma de la Declaracion en Linea ubicado en Procesos Misionales

— Registro y Valoracion.

7. ANEXOS:

e Formato procesos de formacién SVR
e Formato Control Asistencia

e Formato Tabulacidn evaluacién

e Formato Directorio Ministerio Publico
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e Formato funcionarios y colaboradores capacitados

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

Vi 17/08/2018 |Creacion del manual para el desarrollo de procesos de formacion.

Se modifica la Introduccién.

Se realizan ajustes en el numeral 5.1.6, 5.2.6
V2 18/05/2021 Se realizan ajustes en el numeral 5.4

Se realizan ajustes en el numeral 5.5y 5.5.1
Se realizan ajustes en el numeral 6
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