SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cébdigo:510.05.08-11

REGISTRO Y VALORACION Versién: 2
VALORACION DE SOLICITUDES DE SUJETOS Fecha:20/06/2019
COLECTIVOS Pagina 1 de 9

1. OBJETIVO: Verificar la informacién contenida en el Formulario Unico de Declaracién de
Sujetos Colectivos - FSC - y sus documentos anexos, mediante el analisis de la solicitud
para resolver la inscripcion en el Registro Unico de Victimas (RUV).

2. ALCANCE: El procedimiento inicia desde la solicitud de los formatos para tomar
declaraciones a los sujetos colectivos hasta la proyeccion del Acto Administrativo con la
decisidn sobre la inclusién o no en el RUV del sujeto colectivo, asi como el reconocimiento o
no de los eventos de dafio declarados.

3. DEFINICIONES

Acto administrativo: Todo acto dictado por la administracion en el ejercicio de una
potestad administrativa y mediante el que manifiesta 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.

ARANDA: Aplicativo en el cual se realiza solicitudes internas de sistemas para el proceso
de gestion de Registro y Valoracion, para el caso especifico de colectivos es por este medio
gue se solicitan los numeros de resolucién de los Actos Administrativos emitidos.

Bases de registro de victimas: Son las diferentes bases de datos con las que cuenta la
Subdirecciéon con el fin de consultar registros anteriores y asi determinar registros
individuales y masivos en las herramientas (SIPOD, SIRA, SIV, RUV), asi como las bases
de datos oficiales (ICBF, ACR etc.). Lo anterior con el fin de complementar el analisis de los
elementos técnicos que apoyan el proceso de valoracion.

Comunidad: Corresponden a la articulacion de personas que desarrollan sus proyectos de
vida o aspectos esenciales de estos a través de un colectivo, por lo que se presentan
relaciones de interdependencia e influencia mutua que garantizan de manera simultanea la
existencia de la persona particular y del colectivo, de donde se desprende que la
eliminacion de la colectividad supone truncar la vida de las individuaciones, y vaciar al
conjunto de las personas implica su desaparicion.

Por lo anterior, es posible identificar en la comunidad no étnica un elemento subjetivo y
otro objetivo que dan cuenta su presencia, el primero corresponde al autorreconocimiento
como comunidad y por lo mismo un sentido de pertenencia a la mismas, y el segundo
corresponde a relaciones de interdependencia para proveer condiciones basicas de vida.
Por lo anterior, no deben confundirse proyectos comunes con proyectos comunitarios, en el
primer caso se limita a personas que comparten proyectos con caracteristicas similares
sobre las que pueden o0 no establecer relaciones, mientras el segundo caso corresponde a
personas que solo pueden desarrollar sus proyectos a través de las relaciones con las otras
personas.

Acorde a la normatividad vigente ademas de los elementos subjetivos y objetivos
seflalados, se identifican algunos atributos propios de la comunidad (sobre los que el
colectivo debe cumplir al menos uno) que la hagan susceptibles de reparacién. Estos son:
el reconocimiento politico, el reconocimiento social, el reconocimiento juridico, una cultura
comunitaria, un territorio comunitario y un propdsito comun. Es de indicar que ademas de
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los elementos contemplados en la ley, debido a la interdependencia de las personas entre
ellas y el colectivo, se encuentran otros factores definitorios de este tipo de sujeto que
corresponde a: El reconocimiento del sujeto (que abarca la concepciéon de nosotros y la
memoria-historia del conjunto), las practicas colectivas (que son permanentes, dan sentido
al colectivo, implican a la mayoria o la totalidad de los miembros del conjunto y generan
interdependencia entre los miembros), formas organizativas y de relacionamiento (que
permiten la interaccion al interior del colectivo y de este como sujeto al exterior y frente a
otros actores y sujetos), proyecto colectivo, y la construccién y uso colectivo del territorio.
Se reconocen en esta categoria general dos tipos de comunidad: étnicas y no étnicas.

Comunidades Negras, Afrodescendientes, Raizales y Palenqueras: el Decreto Ley
4635 de 2011 define que son victimas “(..) las comunidades negras, afrocolombianas,
raizales y palenqueras, como sujetos colectivos y a sus miembros individualmente
considerados, que hayan sufrido un dafio en los términos definidos en este decreto por
hechos ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al
Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las Normas
Internacionales de Derechos Humanos y que guarden relacion con factores subyacentes y
vinculados al conflicto armado interno.”

Comunidades o Pueblos Indigenas: el Decreto Ley 4633 de 2011 define que son
victimas “(...) los pueblos y comunidades indigenas como sujetos colectivos y a sus
integrantes individualmente considerados que hayan sufrido dafios como consecuencia de
violaciones graves y manifiestas de normas internacionales de derechos humanos,
derechos fundamentales y colectivos, crimenes de lesa humanidad o infracciones al
derecho internacional humanitario por hechos ocurridos a partir del 10 de enero de 1985 y
que guarden relacidén con factores subyacentes y vinculados al conflicto armado interno”.
De este modo los pueblos indigenas por sus caracteristicas étnico-territoriales, culturales e
identitarias, han sufrido dafios de caracter colectivo y requieren medidas especificas para la
reparacion como colectivo, atendiendo a la Ley de Origen. El titulo II define a los dafios vy
afectaciones especialmente en los articulos 42, 43, 44, 45 y 46.

FSC: Formulario Unico de Declaracién de Sujeto Colectivo, es un instrumento y mecanismo
mediante el cual se toma la declaracion de los sujetos colectivos, sefialando de esta
manera los datos basicos que permitan la obtencion y caracterizacion del sujeto, con el fin
de obtener informacién necesaria para una correcta valoracion, (Articulo 2.2.2.3.3 Decreto
1084 de 2015).

Grupo: Corresponden a conjuntos de personas que comparten caracteristicas o
condiciones que pueden establecer relaciones de manera sostenida, teniendo en cuenta
que no siempre interactlan o persiguen propdsitos comunes, no necesariamente deben
tener algln sentido de autorreconocimiento o pertenencia. Acorde a la normatividad
vigente ademas de contar con los elementos mencionados, deben contar con el atributo de
tener un caracter social y politico. Es de indicar que ademas del atributo contemplado en la
ley, debido a las caracteristicas o condiciones compartidas, se encuentran otros atributos,
como las practicas comunes mas no colectivas y el reconocimiento por parte de otros
sujetos.
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Kumpanias del Pueblo Rrom: El Pueblo Rrom se encuentra constituido en Kumpafiys:”
son comunidades que en Colombia se han establecido o se ubican en barrios especificos de
ciudades principales e intermedias del pais. Las constituyen diferentes familias sin que
exista alguna jerarquia explicita entre ellas, pero si una regla de residencia patrilocal.
http://www.mininterior.gov.co/content/kumpania-kumpany-plural.

Organizacion social o politica: Corresponden a conjuntos de personas que se articulan
con el fin de alcanzar un propédsito o un fin especifico, es asi que cuentan con una
estructura interna que regula las relaciones de sus miembros desde la distribucion de
tareas hasta la resolucién de conflictos, lo que les permite realizar acciones dirigidas al
exterior del colectivo. Cabe indicar que debido a su articulacién desarrollan un
autorreconocimiento como conjunto. Acorde a la normatividad vigente ademas de contar
con los elementos mencionados, deben contar con el atributo de tener un caracter social y
politico. Es de indicar que ademas del atributo contemplado en la ley, debido a la
cooperacion de las personas para alcanzar el propdsito o fin, se encuentran otros atributos,
como las practicas colectivas y el reconocimiento por parte de otros sujetos.

RUV: Registro Unico de Victimas es una herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas (Articulo 2.2.2.1.1. Decreto 1084 de 2015), en
donde se ve reflejado la decisidn de inclusion o no de los sujetos colectivos.

SIRAV: Sistema de informacion de victimas, el cual contiene los mdédulos para la gestiéon
de los procesos de actos administrativos y notificaciones del registro Unico de victimas,
momento en el cual el sujeto colectivo podra conocer a través de su representante el acto
administrativo y las razones que sustentan tal decision.

Sujeto de reparaciéon colectiva: El articulo 151 de la Ley 1448 de 2011 reconoce la
existencia de tres tipos de sujetos colectivos susceptibles de ser reparados colectivamente:
comunidades (étnicas y no étnicas), grupos y organizaciones (sociales, sindicales o
politicas), por lo cual para fines del registro de estos sujetos, es necesario identificar y
analizar los dafos y vulneraciones a sus derechos colectivos en un lapso establecido, como
consecuencia de hechos victimizantes ocurridos con ocasion al conflicto armado interno.

4. CRITERIOS DE OPERACION

El lider del procedimiento mensualmente realiza seguimiento al cumplimiento de Ia
asignacion de declaraciones. Asi mismo, la revision uno a uno de cada Acto Administrativo
emitido por el valorador. Una vez termina cada mes, el lider o lideresa del procedimiento
realiza seguimiento del cumplimiento de las metas a través del indicador de gestion, con el
fin de reportar la valoracion en términos.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente

procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO

PC__

Descripcion

SOLICITAR
FORMULARIO
SUJETO
COLECTIVO

!

Descripcion

Entrada

Responsable

Salidas

Formato Unico

ENVIAR FSC
PARA LA TOMA
DE
DECLARACION

Solicitar el Formato de declaracion de SOI.'C!tUd _del - . de declaracion
- h Ministerio Ministerio -
Sujetos Colectivos al COITeO | 5 vlico para un PUblico sujetos
solicitudesFUD@unidadvictimas.gov.co. P colectivos
(FSC) (FSC)
Enviar los formularios de sujeto , Formato Unico
Lider del

colectivo para toma de declaracion.

Formato Unico

Procedimiento

de declaracién

RECIBIR
FORMULARIO DE
SUJETO
COLECTIVO

!

SOLICITAR
CAPACITACION
PARA TOMA DE
DECLARACION

v

NO

2
REQUIERE
CAPACITAR
MINISTERIO
PUBLICO?

lS|

ESTRUCTURAR Y
COORDINAR LA
CAPACITACION

!
®

. - de declaracién | valoracion de sujet_o
Nota: Se indaga a las oficinas del - - . colectivo
o : A . . sujeto colectivo | solicitudes de
Ministerio Publico o se valida si ya (FSC) suietos (FSC) con
recibieron capacitacién para la toma de Jet numero de
-, ) . colectivos -
declaracion de sujetos colectivos. formulario
Lider del FSC
Recibir formularios de sujeto colectivo (FSC) con Procedlmllento diligenciado
de acuerdo con los procedimientos numero de vaI_o_raC|on de , ,
- - solicitudes de | Guia de envio
establecidos. formulario . 7
sujetos (relacién del
colectivos FSC)
Solicitar capacitacion al equipo de
valoracién de sujetos colectivos, con el
fin de mejorar la toma de declaracién
de sujetos colectivos. Solicitud de
, . . capacitacion S Confirmacion
éSe  requiere  capacitar a los Ministerio
. - - O~ por parte del g de
funcionarios del Ministerio Publico? e - Pablico Ny
Ministerio Capacitacion
SI: Continle con la siguiente Phsle
actividad.
NO: Continua con la actividad 6.
Estructurar y coordinar la capacitacion Acta de
en toma de declaracion de sujetos reunion
colectivos para los funcionarios del
Ministerio Publico de acuerdo a los Acta de
lineamientos dados en el Manual para ] L Equipo asistencia
" ph Confirmacién y -
tal fin. (Véase Manual para el - valoracién de
Coordinacion .
desarrollo de procesos de de la solicitudes de Control de
formacion) s sujetos capacitaciones
capacitacion -
colectivos

Nota: En los casos que se requiera, se
debe apoyar la toma de declaracidn
con los funcionarios del Ministerio
Publico.

Formato
Capacitaciones
Ministerio
Publico
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v

RECIBIR Y
VERIFICAR QUE
CUMPLA CON LOS
REQUISITOS

v

Sl

¢EL
FORMULAR
O CUMPLE
CON LOS
REQUISITOS
?

Descripcion

Recibir y verificar que el formato
cumpla con los requisitos minimos de
diligenciamiento y coherencia (Véase

Entrada

Responsable

Salidas

REVALIDAR LA
INFORMACION
DEL FSC

v

EMITIR OFICIO
DE DEVOLUCION
A MINISTERIO
PUBLICO

RECIBIR
RESPUESTA DE LA
INCONSISTENCIA

10.

.
®

O,
v

ASIGNAR
DECLARACION

!
®

Manual criterios de  valoracion-

Capitulo V).

. . Formato
¢El formulario cumple con los

requisitos minimos de Py C°”t_r°'

o . Formato Unico Apoyo Colectivos

diligenciamiento? s S
de declaracién | procedimiento
. sujeto colectivo valoracion Digitalizacion
SI: Se surte el proceso establecido ) . g
; . e (FSC) colectivos del FSC en el
para el alistamiento y radicacion de las aplicativo
declaraciones colectivas (Véase
- . ASDOC
manual de alistamiento y
radicacion). Continlie con la actividad
10.
NO: Continle con la siguiente
actividad.
, Apoyo
Formato unico p_ Ve
. . . L7 Procedimiento Formato
Revalidar la informacion de la| de declaracion -
L - - de valoracion Control
declaracion (FSC) sujeto colectivo . .
(FSC) de sujetos Colectivos
colectivos.
Emitir oficio de devolucién al Ministerio Apoyo -

- s . . . Formato P Oficio/ correo
Publico, indicando las inconsistencias Control juridico electrénico de
encontradas en el formulario y remitir - valoracién -

) L Colectivos . Devolucién
mediante correo electrdnico. colectivos
Recibir la respuesta del oficio a través
del correo electrdnico con la aclaracion
de la inconsistencia encontrada.
Correo Formato
Regresar a la actividad 6 electrénico con Control
Ministerio Colectivos
. Respuesta del S
Nota: En caso que la respuesta no . Pdblico
. . - Oficio de
subsane la inconsistencia en el " Correo
. ) . Devolucién L
formulario, se debe reiterar solicitud electrénico
mediante correo electrénico al
Ministerio Publico con el fin de dar
continuidad al procedimiento.
. Form
Matriz de ormato
- , Control
Seguimiento de Lider del -

- . . - L Colectivos
Diligenciar formato correspondiente a Colectivo procedimiento
la asignacién de las declaraciones valoracién de

A L. . L Correo

mediante correo electronico a cada| Formato uUnico | solicitudes de -
L7 . electrénico de

valorador. de declaracion sujetos ) -
i : - asignhacion

sujeto colectivo colectivos ara el

(FSC) P
valorador
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Descripcion

Descripcion

Entrada

Responsable

Salidas

v

REQUISITOS PARA

VERIFICAR SI
CUMPLE CON LOS

SER VALORADA

11.
PC

®

v

SI

¢ELFSC

CUMPLE

CONLOS

REQUISITOS
2

NO

v

12.

SUBSANAR
INCONSITENCIAS
Y REMITIR
RESPUESTA

.
©

v

VERIFICAR
TERMINOS DE LA
DECLARACION

13.

NO

v

¢(ESUN
CASO

EXTEMPOF

ANEO?

SI

v

14.

VERIFICAR
CIRCUNSTANCIAS
QUE HAYAN
IMPEDIDO
DECLARAR

v

DE FUERZA MAYOR

ESTABLECER
CIRCUSTANCIAS

15.

v

Verificar si la declaracion cumple con

los requisitos minimos para ser
valorada.

Nota Los requisitos minimos son,
informacion del declarante,

informacion del sujeto colectivo, y

circunstancias de tiempo, modo y lugar . e Valorador
= mpo, Y 1Ug: Asignacion por L Formato
(Véase manual criterios valoracion 7 solicitudes de
capitulo V) via correo sujetos Control
electrénico - Colectivos
colectivos
¢El formulario cumple con los
requisitos minimos?
NO: Continle con la siguiente
actividad.
SI: Continle con la actividad 13.
Subsanar las inconsistencias Lider del
presentadas con el Ministerio Publico y | FSC verificado | procedimiento Correo
remitir la respuesta al valorador. con de solicitudes electrénico
inconsistencias de sujetos
Nota: Regresar a la actividad 6. colectivos
Verificar los términos en los cuales se
rindié la declaracion para dar cuenta si
la misma corresponde a un caso
Extemporaneo. , .
P Formato unico Valorador
. L de declaracion | solicitudes de | Proyecto Acto
éLa declaracidn corresponde a un caso : - . - -
. sujeto colectivo sujetos administrativo
Extemporaneo? -
(FSC) colectivos
SI: Continue con la siguiente actividad
NO: Continue a la actividad 16.
Verificar circunstancias que hayan .
. . . - Formato Unico Valorador
impedido  realizar la  declaracion L7 L
. : -, . de declaraciéon | solicitudes de | Proyecto Acto
teniendo en la informacién contenida : : . L -
- : sujeto colectivo sujetos administrativo
en la declaracion y las herramientas -
R . . (FSC) colectivos
juridicas, técnicas y de contexto.
Establecer circunstancias de fuerza , |
mayor para subsanar la Formato unl(;o Valorador
. . de declaracion | solicitudes de | Proyecto Acto
extemporaneidad teniendo en cuenta . - A - -
. sujeto colectivo sujetos administrativo
los elementos de tiempo, modo vy -
(FSC) colectivos

lugar.
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16.

!

ANALIZAR LAS
HERRAMIENTAS
JURIDICAS DE
CONTEXTO Y
TECNICAS

17.

)

Descripcion

Analizar las herramientas juridicas, de

Entrada

Responsable

Salidas

ENVIAR A CALIDAD
EL PROYECTO DEL
ACTO
ADMINISTRATIVO

18.

)

REGISTRAR EN EL
FORMATO
CONTROL

INFORMACION

19.

PC

!

REVISAR DE
FONDO LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS

ENVIADOS

20.

v

SI

¢SE i
APROBO
EL ACTO?

CORREGIR EL
ACTO
ADMINISTRATIVO

v
®

contexto y técnicas. (Véase manual | Formato Unico Valorador

criterios de valoraciéon capitulo V)| de declaracidon | solicitudes de | Proyecto Acto
para la toma decisién de inclusién o no | sujeto colectivo sujetos administrativo
inclusion en el Registro Unico de (FSC) colectivos

Victimas.

Enviar por correo el proyecto de Acto Valorador de Formato
- . Acto ] Control
Administrativo al responsable de administrativo calidad de Informacion

calidad del grupo valoracién de sujetos =
. . ; proyectado - Valoracién
solicitudes de sujetos colectivos. colectivos h
Colectivos
Formato
. Acto Valo_rador de Control
Registrar en el Formato Control dmini - calidad de f .
Informacion Valoracion Colectivos administrativo sujetos In ormacion
proyectado - Valoracion
colectivos .
Colectivos
Revisar uno a wuno los Actos
Administrativos, garantizando que el
acto administrativo proyectado no Formato de
contenga ningun tipo de error de fondo supervision de
ni de forma. calidad
Colectivos
éSe aprobd el acto administrativo? FEmTED
Control
- L Informacion Valorador de Corr,ec_)
SI: Continle en la actividad 21 iy . electronico
Valoracion calidad de con
s R Colectivos sujetos .
NO: Continle con la siguiente colectivos observaciones
actividad. del Acto
Proyecto acto dmini .
. administrativo AR
Nota: Para los casos de colectivos
cuando el proyecto de acto Acto
administrativo NO es aprobado, se Administrativo
envia por correo las observaciones al aprobado
valorador bien sea de forma o de
fondo.
Corregir el acto administrativo de
acuerdo a las observaciones expuestas Correo Acto
. " - Valorador S .
por el valorador de calidad, bien sea | electrdnico con L administrativo
. . . solicitudes de
de forma o fondo; posteriormente se| observaciones suietos con
envia por correo nuevamente la del Acto colé]ctivos observaciones
correccion del Acto Administrativo al | Administrativo subsanadas

supervisor de calidad
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Descripcion

Descripcion

Responsable

Salidas

Valorador de

+ Calidad
Acto
APROBAR POR Aprobar por parte del supervisor de | administrativo Lide_r del Correo
21. PARTE DEL calidad y del lider del procedimiento el con procedimiento electrénico
EQUIPO DE acto administrativo. observaciones | valoracidn de
CALIDAD EL ACTO subsanadas | solicitudes de
l sujetos
colectivos
DILIGENCIA EL Valorador de
FORMATO DE Calidad Correo
SUPERVISION Acto electrdnico
CALIDAD. 3 ini i i
Diligenciar Formato Supervision administrativo leer d.el
22, h . con procedimiento Formato
Calidad Colectivos. . L. o
observaciones | valoracion de supervision
subsanadas solicitudes de calidad
sujetos colectivos
colectivos
ENVIAR EL ACTO Acto Lider del
ADMINISTRATIVO administrativo procedimiento
PARA CARGAR EN Enviar el Acto Administrativo para de valoracion Correo
23. ORFEO cargue en el ORFEO. con de solicitudes | electrénico
observaciones -
de sujetos
# subsanadas )
colectivos
IMPONER FIRMA Y Acto Apoyo técnico Acto
CONVERTIR A PDF Imponer firma y convertir archivo a S . procedimiento | administrativo
24, administrativo "
PDF. valoracion aprobado con
aprobado ) )
+ colectivos firmas
:S&%&%ﬁﬁ&g Cargar el acto administrativo al Acto Apoyo técnico Acto
gar . administrativo | procedimiento | administrativo
25. A ORFEO aplicativo Orfeo directamente. .7 -
aprobado con valoracién radicado en
¢ firmas colectivos Orfeo
ShE Envi dio d lectroni NU d
RADICADO DE nviar por medio de correo electronico umero ae O
ORFEO A el nimero de radicado Orfeo del acto | Radicado Orfeo A&%ﬁ%iﬁfgﬁlﬁg F?nrar]ré?;o
26. SERVICIO AL administrativo  cargado  para el del acto P valoracién notificacion
CIUDADANO procedimiento de Servicio al | administrativo colactivos colectivos
¢ Ciudadano. Cargado ’
ALIMENTAR LA Radicado Orfeo
INFORMACION DE del acto
LA SOLICTUD DEL administrativo
FSC
Formato de -
supervision de Apoyo tecnico Formato
Alimentar la informacion de la solicitud ] procedimiento
27. . calidad. " Control
en el Formato Control Colectivos. valoracién Colectivos
Formato colectivos
Control
Informacion
Valoracion
Colectivos
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Producto y/o Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Acto Administrativo que
decide sobre la inclusion o
no inclusion en el RUV.

Todo acto dictado por la administracion en el ejercicio de una
potestad administrativa y mediante el que manifiesta su voluntad
sobre los derechos, libertades o intereses de otros sujetos
publicos o privados, bajo el control de la jurisdiccién contencioso-
administrativa. Lo anterior con el fin de que el sujeto colectivo
declarante tenga informacion acorde con los principios de
transparencia y publicidad de la decisién tomada respecto a su
solicitud y las razones que sustentan la misma, y de esta manera
establecer o no los recursos que considere pertinente.

6. ANEXOS

Anexo 1. Manual de criterios de valoracion.
Anexo 2. Formato control colectivos.

Anexo 3. Formato supervision calidad colectivos.
Anexo 4. Formato macro notificacion colectivos.
Anexo 5. Formato control informacién colectivos.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcién de la modificacion

1 08/09/2017 Especmc.a,r !as actlv]dades realizadas en la valoracion de
declaracion tipo colectivo.
Se modifica el alcance, se amplia las definiciones, se agregan
2 20/06/2019 actividades 3,6,13,14,20,21.
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