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1. OBJETIVO

Evaluar y decidir sobre las solicitudes de Novedades, actualizaciones y/o requerimientos
de informaciéon de la poblacién victima inscrita en el Registro Unico de Victimas de
acuerdo con los lineamientos operativos establecidos para la recepcién, analisis y
aplicacion en el sistema de informacién, asi como lo dispuesto por la Direccion de
Registro y Gestidon de la Informacién para la calidad del dato.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia desde la radicacidon de la solicitud de novedad, actualizacion,
requerimientos y / o, verificacidon periddica de las datas de informacion a través de las
herramientas tecnoldgicas dispuestas o correo electrdonico, hasta el cierre del caso y
retroalimentacién de la respuesta.

3. DEFINICIONES

ACCIONES CONSTITUCIONALES: Son mecanismos que permiten la proteccion
efectiva de los derechos e intereses juridicos de la ciudadania, establecidos en la
Constitucién Politica de Colombia, estos mecanismos son, la Accién de Tutela, la
Accién de Cumplimiento, la Accidon de Habeas Corpus y el Derecho de Peticion.

ACTUALIZACIONES: Son todas aquellas solicitudes que requieren corregir o ajustar
informacidn de personas en el sistema del Registro Unico de Victimas.

ARANDA: Herramienta dispuesta para el registro del soporte técnico brindado a los
funcionarios.

ASDOC: Sistema de informacién que permite realizar la gestion de procesos del
operador (radicacién) e internos para la subdireccidn de valoracion y registro. Este
sistema comprende los mddulos de: radicacién (declaraciones, novedades, recursos,
notificaciones, etc.), digitalizacién de documentos, gestién de documentos, consultas
de imagenes entre otros.

CLIENTE EXTERNO: Victimas del Conflicto Armado Se consideran victimas, para
los efectos de esta ley, aquellas personas que individual o colectivamente hayan
sufrido un dafo 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, ocurridas
con ocasién del conflicto armado interno. Se pueden considerar victimas tanto
ciudadanos colombianos o extranjeros que se encuentren en el territorio nacional o
en el exterior, en concordancia con los requisitos establecidos en la Ley 1448 de
2011.
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CLIENTE INTERNO: Conjunto de servidores publicos de la Unidad para la Atencién
y Reparacién Integral a las Victimas, y los Operadores de los programas y/o servicios
que presta la Unidad.

CALIDAD DEL DATO (Dataquality): Verificacidén en la base de datos que se realiza
para determinar factores como la exactitud, la integridad, la confiabilidad, la
completitud y la relevancia, permitiendo reducir el indice de error y garantizar la
veracidad de las variables de acuerdo con los requerimientos y o datas de
informacién.

DEPURADOR: Es un médulo de VIVANTO que permite completar y/o actualizar las
fuentes de informacion de acuerdo con los requerimientos internos de la Direccion
de Registro y Gestidon de la Informacién, respecto a los datos de la declaracion.

GLOSA: Solicitud en proceso que requiere insumos para su procesamiento.

- Externas: Corresponden a los insumos que proveen otras entidades y areas
misionales de la Unidad para brindar una respuesta de fondo a la solicitud.

- Internas: Corresponden a los insumos que se requieren de los procedimientos de
la Direccion de Registro y Gestion de la Informacidn para gestionar la solicitud.

NOVEDADES: Corresponde a todas aquellas solicitudes que implican cambios
sustanciales sobre la informacion del Registro Unico de Victimas.

PQR: Solicitudes correspondientes Peticiones, quejas y reclamos, realizadas por las
victimas mediante canal escrito.

RUV (Registro Unico de Victimas): Es una herramienta administrativa que
soporta el procedimiento de registro de las victimas. La condicion de victima es una
situacién factica que no esta supeditada al reconocimiento oficial a través de la
inscripcién en el Registro. Por lo tanto, el registro no confiere la calidad de victima,
pues cumple Unicamente el propdsito de servir de herramienta técnica para la
identificacion de la poblacidn que ha sufrido un dafio en los términos del articulo 3°
de la Ley 1448 de 2011 y de sus necesidades, asi como instrumento para el disefio
e implementacién de politicas publicas que busquen materializar los derechos
constitucionales de las victimas (Decreto 1084 de 2015, articulo 2.2.2.1.1.).

SGV: Herramienta de gestion, disefada para construir de manera ordena flujos de
proceso que garantizan la construccion de un sistema de informacién vy
almacenamiento en la base de datos. Mediante esta herramienta se centralizan todas
las solicitudes realizadas por los ciudadanos mediante los canales presencial,
Teleféonico o virtual, creando una Unica ruta que soporte el modelo de atencidn
integral a la Unidad de Victimas.
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SIPOD (Sistema de Informacion de Poblacion Desplazada): Es una
herramienta administrativa la cual soporta el procedimiento de registro de poblacion
desplazada en el marco de la ley 387 de 1997.

SOLICITUDES DE URGENCIA: Solicitudes que requieren de un tramite prioritario
en el Registro Unico de Victimas tales como: extrema vulnerabilidad, atencién salud,
libreta militar, educacién y enfoque diferencial, presentadas a través de los canales
dispuestos por la Unidad de Victimas.

VIVANTO: Herramienta que consolida todas las fuentes de informacion de los
diferentes sistemas de las entidades del SNARIV y de los cuatro marcos normativos
que conforman el RUV, (SIPOD, SIV, SIRAV y LEY 1448 de 2011).

. CRITERIOS DE OPERACION

El lider del procedimiento semanalmente realiza la planeacidon sobre la asignacion de
la produccion a los analistas, definiendo fecha de entrega de acuerdo con los términos
establecidos (solicitudes prioritarias 3 y para los casos generales 15 dias habiles) y
realizando seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas.

El seguimiento de la operacion se realiza con una periodicidad quincenal controlada
mediante la medicion de metas, permitiendo la verificacion del rendimiento vy
cumplimiento de cada uno de los analistas.

Adicionalmente los seguimientos realizados por el director(a) de registro y gestion
de la informacidn se realizan de manera periddica teniendo en cuenta criterios como:

Aumento de radicacién

Altos volumenes de solicitudes glosadas

Necesidad de modificacion de servicios

Verificacidn de criterios amplios para calidad del dato.
Otros.

Para las solicitudes que puedan considerarse de caracter prioritario, deben ser
remitidas al correo: Soporte Gestién Novedades Registro
novedades registro@unidadvictimas.onmicrosoft.com, indicando el tipo de accién a
realizar, adjuntando los soportes documentales requeridos para aplicar la solicitud.

Se hace calidad aleatoria de las Novedades, actualizaciones, requerimientos y datas
de informacién analizadas antes o después del cierre del caso, de acuerdo con el

tipo de solicitud.
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La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne Flujograma Descripciin Entrada Responsable Salida
-nm:m - —_— edind I Sal T:ﬁa?;an;;nmd' Formato Control Eﬁ.fl
! Recibir la solici e no , actualizacidn, P ! . Formato Contro
1 _*_ requerimiento vy o datas de informacidn por d requsnr!'u;'ltny:-"_n Lider E:IPDYDE Escalamients GRE -
Recibir las medio de los canales, corree electrénico (CALY, BL=s d2 informacion. dimi LEX
mlicitudes odatas | |omy poR y WTWENTO. . . procedimiznto. | e Avalador
de infarmacién Solicitudes internas VTWANTO
| de la DRGI
Formato Control SGW Formato Control SGV
¥ Identificar si la soliciud y'o requerimiznto es Formats Contral Formate Control
2 Identificar el tipa interno (D) o BEsterno (Movedad) y dasificar Es=lamiento GRE - Apoyos del Escalamients GRE -
de salicitud emiads junto con la infermaddn en los formatos LEX procedimiento, LEX
estableddos segin el canal de entrada. Formato Swalador Formato falador
WTWENTD WINVANTD
Datzs clasificadas
¥ con la informacidn en
- — los farmatos
HEQF:';EDI'E_md.H Asignar y remitir la solicitud de novedad, estblecidos
3 anadlel E'D:I_ETE actualizacidn y /o requerimiento al EI‘IEI!iEE por |Formato Control SGV|  Apoyo del Carreo Elecu'lin_icu
electronio medio de archivos consolidados a través del Formatoy Control procedimiento, con la asignaddn,
correo gectrdnico. Esmlamiento GRE -
LEX
Formato Awvalador
NMTVENT O
= 4 Corrzo electrdnico c it o
4 cmsulET:sr:&:an Selecdonar y consulzr el caso a gestionaren la con la asignacién, Analista de anli mﬁiu a:rn daEE
= = bandeja de entrada en &l aplicativo. Aplicativos WIWANTO, | procedimiento plcativos yi o da@s
apliative cav de informacidn,
¥
“erificar el so
de solidtud a
gestionar acorde a
aplicative

e e
al weperte
cargade an o
aplcatae?

Analizar que la solicitud cumple con los

nalzar s e . . . . r -
acuerdaa lineamientos establecidos para realizar el tEmit=

linsaméentas en el Sistema de Informacidn, Caso de novedad,

£5tanlecdas actualizadén,
Mota: Consulte |a Guia de =suistica para requerimients v o Casode nowvedad,
actualizaciones y novedades datzs de informaddn Analists del actualizacidn,

L] clasificada para & = dimient requerimients y /o
éla solicitud cumple con los lineamientos para analisis, procedimien datas de informacion
realizar el ramite? analizada,
Aplicativos SIPCD,

5I: Contnuar con |a actividad 7. SIRA, WIWANTO

MO: Continuar con |z actividad 8.
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Aglicar novedad o actualizacdn yio
reguerimieni en los aplicatives del RUV.

Mota: Registrar la trazabilidad en & siguiente
documents Formals Trazabilidad de Cambios
Mevedades W1

Remitase a la actividad 13

Caso de movedad,
actualizacidn,
reduesrimients y o

datas de informacidn

analizada.

Casoe gestionado en
los aplicatives SIPOD,
SIRAY, VIVANTO

Tramites Intemos
Novedades

Rechazar la soliciud de novedad, actualizacién, | U2 de casussilica Herramienta VIVANTO
reguerimients yie dabs de infermacitn cuands f"a e:;;imit& de
o cumpla les requisis para ser trami@da, De ctmuamﬁang ¥ Analista gl | Correo Blectrdnico
acvends al canal de ingraso, procadimients
Tramites Intemos
N Solicted de novedad
Remitase a la actividad 13 o artualizacs Hovedades
Clasifiear y remitir 1 sofieitiad 3 15 depandenea o | S0 08 Rovedad, Comen electinico o
fimients 3 13 cual debe ser ssealada, de actualiz acidn Apoyo del ket en Aramda oon
3 al e ' analizada y procedimisnto. la odi citusdl el
cuerdo 4l lips de glosa. dlasificada. insume.
Correo electrdnios
Recilir el insume selicitade a través del comres Apayo dal con el insemo de
alectrinico y asignar el case a los analisas. procaedimients glia,
Respeasts del tickel

Descargar de Tramies Intemos Novedadeos y Farmatd O antral SGEW
dazificar las gestionoes realizadas a los casos, de Tramites Intamos Apvyo dal Farmate Contral
acvends con ol rechaze o la aplcadidn en los MNowvaedades procadimisnts Escalamients GRE -
sitemas de infemacidn. LEX
“I'g'“i;":a:ii‘:a“ Im“%g: g&'&:a"?; Tramites Intemos Apoyo del Cormee slectrdnic
——— Mowvedades procedimients con asignacidn.
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Realzar verificacidn aleatoria de las solicitudes
enviadas.

Nota: Remitirse a la Guiz de Calidad
Procedimients de Nowvedades

Solicitud de nowvedad,

ila produccidn {lote] es aprobada? actualizacion,

g NO o~ . . o B requerimients y c-
P da e Si: Continde con la siguiente actividad. dat=s de informacidn
(: ‘"“‘“:‘:‘x'“" = analizada.
. aprobada? No: Se remitz al analism nuevamente con las
HH‘\. inconsistencias. Regresar con |z actvidad 3.
!_,!3 ) 51 Nota: En caso de correccion se realza apertura

en el aplicativo

Analistz de
calidad del
procedimiente.

Formato &valador
WIWVANTOD

Carreo electrénica
Form ato de

seguimiento y control
de calidad

Finalizarla mevedad,
actuali zacion,
rEquEnImiEnlo y 2 Finalizar la novedad, actualizacién, requerimients (Form ato Control SGV

16 v [o datas de informacidn en los sistemas de Formate Control

Apoyo del
procedimiento

Respuesta de acuerdo
con el canzl de

informacién del Registro Unico de Wictimas segln | Escalamiento GRE -
sez el caso. LEX

ingreso.,

Novedad, actualizacién o
completitud de la
informacion tramitada.

Solicitud analizada y aplicada en el sistema de informacion
requerida por parte de la poblacién victima inscrita en el Registro
Unico de Victimas, para la modificacion o novedad de diferentes
circunstancias tales como: actualizaciones o0 correcciones
ortograficas en nombres y/o apellidos, tipo y numero de
documento, enfoque diferencial (discapacidad y pertenencia
étnica), orientacion sexual e identidad de género, componente
sexo, fallecidos, aclaracién de parentesco, inclusidn mayores de
edad, inclusion Nuevos Beneficiarios, inclusién nifios, nifias y
adolescentes, conformacion grupo familiar (masivos).

Se realiza la revision del Registro Unico de Victimas a través de la
verificacion de expedientes y datas de informacién en fechas,
lugares, presunto autor y demas variables que se requieran.

6. ANEXOS

Anexo 1. Manual operativo para el procedimiento de novedades y actualizaciones.
Anexo 2. Instructivo Suministro de Informacién y Actualizacion del Registro Ley 418-

1997.

Anexo 3. Instructivo Suministro de Informacion y Actualizacién del Registro Decreto

1290 de 2008.

Anexo 4. Guia de casuistica para actualizaciones y novedades.
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Anexo 5. Formato Solicitud de Actualizaciones y Novedades.

Anexo 6. Formato Seguimiento y control Novedades.

Anexo 7. Formato Control SGV.

Anexo 8. Formato Control Escalamiento GRE - LEX.

Anexo 9. Formato Control Correo CAU.

Anexo 10. Formato Avalador VIVANTO.

Anexo 11. Tramites internos novedades.

Anexo 12. Formato Trazabilidad de Cambios Novedades.

Anexo 13. Guia casuistica para avaladores descentralizados datos de identificacion.
Anexo 14. Formato de seguimiento y control de calidad.

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 07/11/2013

Creacion, documentar las actividades realizadas, item de cambio,
1,2,3,4,5

2 27/06/2014

Actualizacién de alcance y actividades, items de cambio 2 y 4.

3 21/08/2018

Actualizacién de las definiciones, Ajustes de las actividades y
documentos de referencia, Actualizacion de las actividades
realizadas en el procedimiento acorde con las nuevas directrices de
la Ruta Integral, items del cambio 3, 4y 5.

4 08/09/2017

Actualizacidn de las actividades de acuerdo con el cambio en los
aplicativos de gestidn.

5 17/08/2018

Actualizacién de las herramientas de recepcion y gestion en los items
3,4,5,6,7,12,13,14 y 16

6 26/08/2019

Ampliaciéon del objetivo, definiciones, criterios de operacién y
actualizacion de las actividades
1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17 y 18 y de la descripcion
del producto y/o servicio.

7 31/08/2020

Actualizacién de criterios de operacion, actualizacion de actividades
1,2,3,5,6,7,9,10,11,12, 14, 15,17, 18 y la creacion de actividad
19, eliminacién de actividad 10, 11, 12 por ultimo, se ajustaron los
anexos de acuerdo con las eliminaciones de formatos.

8 04/02/2022

Se realizan modificacion de nombre teniendo en cuenta nueva linea
de trabajo, asi como ajustes en Objetivo de procedimiento,
definiciones, Observaciones, criterios operativos y descripcidon de
Producto y servicio, en cuanto a actividades se ajustd informacion
en:1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19 Y

20.
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