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RESPONSABILIDADES DE REGISTRO EN LA POLÍTICA PÚBLICA.
1. ANTECEDENTES NORMATIVOS.
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¿QUE ES EL REGISTRO UNICO DE VICTIMAS - RUV?

El RUV constituye la Puerta de entrada para que se reconozca la condición de víctima, ya que los 
que son incluidos pueden iniciar la Ruta Integral de Atención, Asistencia y Reparación.

Es la herramienta técnica, que busca identificar a la población víctima y sus características,
tiene como finalidad mantener la información actualizada de la población atendida y realizar el
seguimiento de los servicios que el Estado presta a la población afectada por la violencia.
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Subdirección de Valoración y Registro

Administrar y mantener actualizado el RUV

Apoyar el diseño de mecanismos y procedimientos necesarios para la declaración de 
las víctimas.

Analizar, valorar y decidir las solicitudes de inscripción en el RUV

Proceso administrativo para la revisión de la decisión adoptada frente  a la solicitud 
de inscripción en el RUV 

Verificación de novedades y modificaciones en el RUV  
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Integración en el Registro Único de Víctimas

Ley 387 de 1997 – SIPOD
Sistema de Información de Población Desplazada

Ley 418 de 1997 – SIV
Sistema de Información de Víctimas

Decreto 1290 de 2008 – SIRAV
Sistema de Información de Reparación Administrativa

Ley 1448 de 2011 – RUV TEMPORAL
Registro Único de Víctimas

ICBF Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
DAICMA Dirección para la Acción Integral contra Minas Antipersonal

UNIDAD DE TIERRAS OTRAS

RUV
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Proceso de Inclusión en el RUV



www.unidadvictimas.gov.co

Solicitud de  Inscripción en el  Registro único de  víctimas

ARTÍCULO 2.2.2.3.1. Solicitud de registro. Quien se considere víctima en los términos del artículo 3
de la Ley 1448 de 2011, deberá presentar ante el Ministerio Público la
solicitud de registro en los términos establecidos en el artículo 155 de la
Ley 1448 de 2011. La solicitud de registro permitirá la identificación de la
víctima y la obtención de los demás datos de información básica, que
comprenderán como mínimo los contenidos en el artículo 2.2.2.3.7.
Adicionalmente, la Unidad Administrativa Especial para la Atención y
Reparación Integral a las Víctimas definirá la información necesaria que
deberá contener la declaración según el hecho victimizante de que se trate.



www.unidadvictimas.gov.co

Declaración

Para presentar la solicitud de inscripción en el Registro Único de Víctimas, las personas deben
presentarse ante una oficina del Ministerio Público (Personerías municipales, Defensorías regionales y
procuradurías provinciales o regionales) y contar al funcionario que lo atienda las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que originaron los hechos victimizantes de él y su grupo familiar. Esta información
será consignada en el formato único de declaración diseñado para tal fin que deberá llevar la firma y
huella del solicitante y la firma del funcionario que lo atiende, así como la información detallada las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se dieron los hechos victimizantes.

Es necesario que la información que se recoge a través de este formulario sea lo más completa y precisa
posible con el fin de realizar una correcta y oportuna valoración la cual determina la inscripción o no de
las víctimas al Registro Único de Víctimas.

La solicitud de inscripción en el registro único de víctimas es un trámite gratuito y que no requiere 
intermediarios.
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Luego de hacer la declaración ante el Ministerio Público será valorada para las Víctimas. Mientras ocurre este
proceso que toma 60 días hábiles, la víctima tiene derecho a recibir atención humanitaria inmediata, a cargo de
las entidades territoriales (alcaldía y/o gobernación departamental).
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Formatos para la solicitud de registro 

Solicitud de inscripción individual

Solicitud de inscripción de sujeto colectivo étnico

Solicitud de inscripción de sujeto colectivo no étnico
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Un sujeto colectivo no es lo mismo que un evento masivo. En el registro se pueden valorar eventos
masivos de desplazamiento (cuando 50 o más personas, / 10 o más hogares son afectados) o terrorismo
(cuando dos o más hogares son afectados, independientemente del número de personas por hogar), pero
esas personas se registran como víctimas individuales y no como sujetos colectivos.

Un colectivo es una agrupación social donde sus integrantes comparten ciertas características o trabajan en
conjunto por el cumplimiento de un objetivo en común.

Dentro de estos sujetos encontramos.



www.unidadvictimas.gov.co

2. ESTADOS Y MARCAS EN EL REGISTRO
ESTADORUV DESCRIPCIÓN

Incluido Persona a la que se le reconoce la condición de víctima
No Incluido Persona a la que NO se le reconoce la condición de víctima

En Valoración Estado en el Registro que indica que la solicitud de inscripción se encuentra en 
trámite de verificación por parte del equipo de valoración

Excluido Persona que pierde el reconocimiento de su condición de víctima
por causales contempladas en las normas vigentes

No Valorado -
Devuelto

Solicitud que no cumple con los requisitos de ley y se devuelve al Ministerio 
Público para que dé respuesta sobre las inconsistencias presentadas

Afectado No  
Valorado

Persona que según el FUD no sufre victimización y luego de realizar el análisis
de la valoración se mantiene en dicho estado (Son personas marcadas en el 

FUD como afectadas pero al revisar los anexos y la narración se identifica que 
no son víctimas de los hechos declarados por lo que no procede la valoración).

No Afectado No 
Valorado

Persona que según el FUD no es Víctima (Son personas que están relacionadas 
en la declaración pero que al revisar los anexos y la narración de hechos se 

encuentra que no son víctimas por lo que no se procede con su valoración)
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Solicitud de inscripción devuelta al ministerio público
Decreto 1084 de 2015 ARTÍCULO 2.2.2.3.7. Contenido mínimo de la solicitud de registro. Para ser
tramitada, la solicitud de registro deberá, como mínimo, contar con la siguiente información:

Los datos de identificación de cada una de las personas relacionados. En caso de que
el declarante no disponga de los números de identificación, deberán ser explícitos los
motivos por los cuales no es posible aportar esta información, sin que esto
genere dificultades en el trámite de su solicitud.

Información sobre el género, edad, estrato socio económico, situación y tipo de
discapacidad si la hay y la conoce, raza, etnia.

Las circunstancias de modo, tiempo y lugar previas, durante y posteriores a la
ocurrencia de los hechos, por lo menos de manera sucinta, teniendo en cuenta el
tiempo en el que ocurrió la violación, y la situación de vulnerabilidad de la víctima.
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Firma del funcionario de la entidad que recibe la solicitud de registro.

Datos de contacto de la persona que solicita el registro.

Información del parentesco con la víctima de conformidad con lo
establecido en el inciso 2 del articulo 3 de la ley 1448 del 2011.

Firma de la persona que solicita el registro. En los casos, que la persona manifieste no 
poder o no saber firmar se tomará como válida la huella dactilar.
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En VIVANTO puedes conocer 
cuando la solicitud de inscripción

al Registro fue devuelta al
Ministerio Público o Consulado

¿Qué sucede si la solicitud
presenta ausencia de los requisitos
mínimos de contenido?

ARTÍCULO 2.2.2.3.8. En caso de evidenciar la
ausencia o devolución de la solicitud de registro. La
Unidad Administrativa Especial para la Atención y
Reparación Integral a las Víctimas revisará
los Requisitos mínimos de la Solicitud de defectuoso
diligenciamiento de alguno de estos requisitos, el
documento no será tramitado y será devuelto a la
oficina de Ministerio Público o a la embajada o
consulado que lo hubiera diligenciado a través del
Ministerio de Relaciones Exteriores, según
corresponda.

Solicitud de inscripción devuelta al ministerio público
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Se reflejará tanto en el ESTADO general
del hecho victimizante, así como en el
campo ESTADO por persona.

Es preciso orientar a la víctima para que se
acerque a la entidad del Ministerio Publico
que le recibió su declaración, debido a que la
solicitud que presenta dicho estado no ha
sido objeto de valoración y fue devuelta a la
entidad para que se subsanaran las
inconsistencias.

DECLARACIONES  DEVUELTAS AL  
MINISTERIO PÚBLICO
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Entre las causales de devoluciones se encuentran

• La declaración no cuenta con la firma del funcionario.
• La declaración no cuenta con la firma del declarante o huella del declarante
• La declaración no cuenta con anexos correspondientes a los hechos victimizantes.
• La declaración no cuenta con alguna de las hojas 1 a 4 del Formato Único de Declaración FUD.
• La declaración no cuenta con narración de hechos.
• Inconsistencia en los consecutivos del Formato Único de Declaración FUD.
• La declaración no cuenta con la información del Tutor (en los casos en que se requiera).
• No cuenta con la firma del tutor (en los casos en los que se haya requerido para presentar la

declaración)
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La tipificación para utilizar en estos escenarios es:
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3. FORMATO DE NOVEDADES / ACTUALIZACIONES

Formato de
Novedades  
Versión 8

Veamos las 
novedades se 
tramitan bajo

esta Ruta:

Existen algunas novedades que se tramitan a través de un formato Word (Formato de Novedades V8),
si el orientador se encuentra en el Punto de Atención presencial.

https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/45131

https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/45131
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4. APLICATIVO VIVANTO
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Presentación de la Herramienta VIVANTO 
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Presentación de la Herramienta VIVANTO 
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MODELO INTEGRADO VIVANTO
En la búsqueda Individual, al dar clic en la opción detalle se visualizará la 

información de la persona en el Modelo Integrado.
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Acá encontraran la información de la siguiente manera:

Información de Identificación

En  este bloque se refleja la 
información de sexo y genero

Información correspondiente a 
Enfoque Étnico.

Información relacionada con la 
discapacidad.

Información respecto a la 
situación de salud.

Información de fallecimiento.
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5. APLICATIVO SGV - MÓDULO DE NOVEDADES

Existen otro tipo de novedades que se Tramitan a través de la FASE I del Modulo de Novedades VIVANTO,
por esta fase se tramita todo lo referente a Identificación ( Modificación en nombres y apellidos, tipo y
numero de documento y fecha de nacimiento) ahora, si la atención es Presencial se realizará a través de
este módulo, si la atención es telefónica se debe orientar con la Nota Informativa N. 38

Ingreso por SGV

BIENVENIDOS A LA FASE I MÓDULO DE 
NOVEDADES VIVANTO

https://www.youtube.com/watch?v=88vmelDX1Kc
http://portalos.outsourcing.com.co:9102/pluginfile.php/19099/mod_folder/content/0/3.%20NOTAS%202020/8.%20Mayo/Nota%20Informativa%20N%C2%B038-Circular%2000018%20de%202020%2029052020%20DRGI.pdf?forcedownload=1
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Acceso al Módulo de Novedades FASE I:

A continuación, les compartimos el paso a paso decómo acceder al módulo de novedades de SGV:

1. Ingrese normalmente al SGV. 2. Luego de ingresar a la herramienta de SGV, en
el módulo “CASOS” debe seleccionar “GESTIÓN
NOVEDADES”:
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3. Después de seleccionar “GESTIÓN NOVEDADES”, aparece un mensaje informativo que nos indicará
las novedades que podrán ser gestionadas por este módulo.

Para seguir al siguiente paso, dé clic en “ACEPTAR”.
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4. Al haber seleccionado la opción “ACEPTAR”, automáticamente se direcciona al Módulo de Novedades en
VIVANTO:

5. Seleccione en la parte superior la opción NOVEDADES y dé clic en “Registro Novedades”:
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6. Seleccione en la parte superior la opción NOVEDADES y dé clic en “Registro Novedades”:
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✓ Indocumentados: Personas que registra en el RUV con inconsistencias en los nombres y/o apellidos, 
sin tipo y número de Documento.

✓ Homónimos: (definición: que tiene el mismo nombre que otra persona, pero diferente número de 
identificación), aplica cuando la persona se encuentra plenamente identificada en el RUV, pero el
número no le corresponde. 

✓ Novedades de documento de identidad: modificación en nombres y/o apellidos, tipo y número de 
documento, fecha de nacimiento.

✓ Actualizaciones en relación con cambio de sexo, orientación sexual, cambio de nombres (por cambio
de sexo), componente de sexo. Actualizaciones de etnia (esta actualización es solo de percepción).

A continuación, les hablamos de los soportes que se requieren para tramitar estas actualizaciones:

¿Cuáles son las novedades de identificación que se realizan por  
el módulo de novedades?

6. MÓDULO DE NOVEDADES FASE I - IDENTIFICACIÓN
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ACTUALIZACIÓN 
DATOS DE IDENTIFICACIÓN
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SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o Derecho de
petición.

✓ Soporte que acredite parentesco.
✓ Documento de identidad actual del indocumentado.

Para los casos donde los nombres y/o apellidos cambien
sustancialmente se debe indicar en el formato de solicitud o en su
defecto en el campo de observaciones de la captura de Vivanto como
fue mencionado al momento de la declaración.

Variables para tener en cuenta:

1. El solicitante puede ser cualquier integrante del hogar diferente
a quien requiera la modificación.

✓ Persona indocumentada que requiere pocas modificaciones no 
sustanciales y acredita parentesco.

✓ Persona indocumentada, pero se evidencia que concuerda un 
nombre, apellido y acredita parentesco.

INDOCUMENTADO



www.unidadvictimas.gov.co

2. El solicitante debe ser jefe de hogar y/o declarante

✓ Indocumentado que no acredita parentesco, y cambia la totalidad
de nombres y apellidos con relación al expediente.

✓ Indocumentado donde sus nombres no cambian con relación al
expediente, y no acredita parentesco.

✓ Indocumentado que acredita parentesco, pero le cambia la
totalidad de nombres y apellidos con relación al expediente.

*Se hará la excepción del solicitante cuando el jefe de hogar y/o
declarante se encuentre fallecido.



3. Solicitante jefe de hogar y/o declarante

✓ Solicitud en la cual los nombres, apellidos y fecha de nacimiento
no cambian entre el documento y la consulta en VIVANTO
(puede tener errores ortográficos), no es necesario soporte que
acredite parentesco, siempre y cuando la solicitud la realice el
jefe de hogar y/o declarante.

SOPORTES REQUERIDOS

❖ Módulo de Novedades (PDF o formato de novedades) VIVANTO.
❖ Documento del solicitante solo si es atención telefónica(Conforme a la Circular 0018 de 2020)
❖ Soporte que acredite parentesco entre el jede de hogar y la persona con novedad (Registros Civiles de

nacimiento, de matrimonio, partidas de matrimonio, de bautismo o (Declaraciones por terceros si la víctima
lo trae) etc.

❖ Documento de identidad actual del indocumentado.
❖ Para los casos en que los nombre y/o apellidos cambien sustancialmente se debe indicar en el formato de

novedad como fue mencionado al momento de la declaración.
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MODULO NOVEDADES I
Indocumentados Perfil Solicitante
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IDENTIFICACIÓN 
LEY 387 – 1448 – 418 – Dec. 1290

Toda persona que se encuentre en el Registro Único de Víctimas (RUV) puede solicitar

actualización de sus datos, a excepción de los niños, niñas y adolescentes cuyo trámite

deberá ser adelantado a través de su representante legal.

✓ Tipo y/o Numero de Documento

✓ Nombres y/o Apellidos

✓ Fecha de Nacimiento

Soportes requeridos

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o Derecho de petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).

✓ Documento de la víctima a actualizar.

Aplica para todos los hechos victimizantes
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HOMONIMO

Son aquellas personas que tienen los mismos nombres y apellidos, pero diferente 
número de identificación.

Soportes Requeridos:

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o Derecho de
petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Certificado de la Registraduría Nacional donde indique a quien

corresponde cada uno de los números de identificación.
✓ Copia del documento vigente de la persona.
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DOBLE CEDULACIÓN

Son aquellos casos en los cuales se generan dos números de identificación diferentes para la misma persona, 
es necesario que el ciudadano siga el procedimiento establecido por la Registraduría Nacional para la cancelación 

de uno de los dos números.

Soporte Requeridos:

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o Derecho de petición.
✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Certificado de la Registraduría Nacional donde indique que número de identificación se encuentra vigente y cual

fue cancelado.
✓ Copia del documento vigente de la persona.

Nota: No es válido el certificado estado cedula para este tipo de trámite.
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CAMBIO DE NOMBRES

Son aquellos casos en los que una persona a voluntad propia realiza cambio de sus 
nombres y/o apellidos.

Soporte Requeridos:

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o Derecho de petición.
✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Escritura Pública (documento completo).
✓ Registro Civil de Nacimiento (actual).
✓ Documento de Identidad actual.
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CAMBIO DE NOMBRES POR COMPONENTE DE SEXO

Son aquellos casos en los que una persona a voluntad propia realiza cambio de sexo, nombres y/o apellidos. 
(Decreto 1227 de 2015)

Soporte Requeridos:

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o Derecho de petición.
✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Escritura Pública (documento completo).
✓ Registro Civil de Nacimiento (actual).
✓ Documento de Identidad actual.
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MODIFICACIÓN ORIENTACIÓN SEXUAL

Son solicitudes por autorreconocimiento, es necesario indicar en el formato de solicitud 
como se auto reconoce.

Aplica únicamente sobre el registro de quien solicita

Soporte Requeridos:

✓ Formato de Novedad, Comprobante de solicitud o
Derecho de petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
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Para iniciar la búsqueda, esta se debe realizar por el documento del solicitante, es decir, de la persona que
estamos atendiendo, quien debe ser mayor de edad.

Una vez ingrese el número de documento del solicitante, dé clic en el campo CONTACTO.
NOTA: En caso de ser indocumentado en alguna declaración, se debe corroborar la búsqueda por nombres y
apellidos u otro criterio de la lista desplegable.
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Creación Solicitud de Novedades:

Validación de datos de contacto y ubicación se deben
registrar junto con la marcación de la notificación.

Importante!! De no capturar esta información la
herramienta le arrojará un mensaje para que
diligencie la información de forma obligatoria.

Se debe seleccionar el dato de contacto que quedará
como el medio de notificación. Una vez registrada la
información dé clic en guardar.
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Después de actualizar los datos de contacto, siguiente opción y continúe con el proceso.

Se habilitarán los campos: País, Departamento, Municipio, Dirección Territorial, Tipo de entidad que atiende y
Nombre de la entidad (se debe recordar que la entidad está relacionada al canal que realice la gestión, por
ejemplo: Telefónico y Virtual, Presencial, Escrito. Dé clic en guardar; tenga en cuenta que no podrá realizar
edición en ninguno de los campos después de guardar.
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Se podrán subsanar a través del aplicativo: dé clic en esta opción, “IDENTIFICACIÓN” luego seleccione
continuar.



www.unidadvictimas.gov.co

El usuario que registra la
solicitud encontrara ocho
(8) opciones de busqueda,
con el fin de identificar
persona solicitante y/0
demas personas del hogar,
ingresando los valores de
consulta:

• Documento • Fecha SIV

• Nombres y apellidos • Radicado SIRAV

• Declaración SIPOD • Declaración RUV

• Solicitud SIV • Número de formulario FUD

Si el cambio es sustancial en nombres y
apellidos, es decir, superior a tres letras o
adición de nombres y/o apellidos, NO es
posible tramitarlo a través del canal
telefónico-virtual.
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Una vez seleccione el solicitante, dé clic en
“CONSULTAR DECLARACIONES”; de esta manera se
podrá aplicar la novedad a las personas que
corresponda.

Luego de realizar la búsqueda del solicitante, se
despliegan las declaraciones asociadas, en donde
se podrá realizar la edición de la novedad; ahí se
podrá seleccionar la(s) persona(s) que requiera
modificación.
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Una vez diligenciados todos los campos que
requieran modificación, dé clic en la opción Adjuntar
Documentos (resaltado en amarillo), donde deberá
cargar los soportes correspondientes a esta
novedad. El tamaño digital de los soportes debe ser
menor a 2 Mb.

Clicenguardar
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Luego de realizar las actualizaciones del
solicitante y/o de los integrantes en las
declaraciones asociadas, adjuntado los soportes
correspondientes, dé clic en la opción guardar
(círculo negro) y confirme la solicitud.

El aplicativo automáticamente crea la Novedad
en VIVANTO con número de ID y en SGV crea
un número ID CASO, de manera exitosa.
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Para la atención presencial es obligatorio
descargar el “Documento Soporte de la
Solicitud” (no aplica para telefónico- virtual ni
escrito), dando clic en el ícono PDF, confirmando
la solicitud.
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“Documento soporte de la solicitud”

Puede verificar que los datos estén 
correctos
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Luego de descargar el “Documento soporte
de la solicitud” y una vez esté firmado por el
solicitante (únicamente atención presencial),
el documento se debe adjuntar a la solicitud a
través del botón “Finalizar Solicitud”, para
que sea gestionado por la Subdirección de
Valoración y Registro.
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Una vez seleccione el botón Finalizar solicitud, dé clic en confirmar.

Realice el cargue del “Documento Soporte de la Solicitud”. El tamaño digital de los soportes debe ser
menor a 2Mb.

Mensaje de soporte
cargado correctamente
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MODULO NOVEDADES I
Perfil Solicitante

Cargar los soportes de manera correcta
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En el aplicativo SGV podrá visualizar el caso creado a través de la pestaña BUSQUEDAS, por la opción Histórico, de
estamanerasepodrá realizar las consultas por: Código de caso y/o Número deDocumento.

En esta ventana podrá visualizar la
trazabilidad de la solicitud, si se encuentra en
estado pendiente por gestionar o solucionado.

7. MÓDULO DE NOVEDADES FASE II - INCLUSIONES
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INCLUSIÓN 
DE NUEVOS MIEMBROS
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La inclusión procederá siempre y cuando se confirme que esta persona se nombró de manera clara y 

especifica en la declaración original

CRITERIOS PARA ESCALAMIENTO:

✓ Son aquellos casos en los que la víctima ha sido mencionada en la declaración, pero al momento de la inscripción en el 
registro no fue ingresada.

✓ La solicitud la puede realizar cualquier integrante del grupo familiar
✓ Aplica en todos los hechos victimizantes (Ley 387 – 1448 – 418 – Dec. 1290)

INGRESO DE MAYOR DE EDAD RELACIONADO EN LA 
DECLARACIÓN

SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con la solicitud o
Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Registro civil de nacimiento (opcional para los casos en donde la víctima no está

mencionada de manera clara).
✓ Documento de Identidad actual de la víctima a incluir.
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CRITERIOS PARA ESCALAMIENTO:

La solicitud la puede realizar cualquier persona del hogar, aplica únicamente para el hecho victimizante de
desplazamiento forzado, siempre y cuando se acredite dependencia económica con algún integrante de la declaración.

INGRESO DE PERSONA EN CONDICIÓN DE DISCAPACIDAD

SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con la solicitud o
Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación la víctima a incluir.
✓ Concepto emitido por autoridad competente (Comisaría o Juzgado de

Familia), donde se compruebe que la persona a incluir está a cargo de una
víctima reconocida dentro del Registro Único de Victimas (RUV) Vigencia no
mayor a 12 meses.

✓ Certificado de discapacidad expediente por la EPS o IPS bajo los criterios de
la circular 009 de 2017, Resolución 0113 de 2020 o Resolución 1239 de 2022.
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Se considera persona mayor a partir de los 60 años.

CRITERIOS DE ESCALAMIENTO:

La solicitud la puede realizar cualquier persona del hogar, aplica únicamente para el
hecho victimizante de desplazamiento forzado, siempre y cuando se acredite
dependencia económica con algún integrante de la declaración.

INGRESO DE PERSONA MAYOR

SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con la solicitud o
Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación de la persona a incluir.
✓ Concepto emitido por autoridad competente (Comisaría o Juzgado de Familia),

donde se compruebe que la persona a incluir está a cargo de una víctima
reconocida dentro del Registro Único de Víctimas (Vigencia no mayor a 12
meses).
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SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con la
solicitud o Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Registro civil de nacimiento para acreditar parentesco y tarjeta de

identidad opcional para los casos que aplique.
✓ Para los casos de custodia adjuntar soporte de entidad competente

(Comisaría, ICBF, Juzgado de Familia, Fiscalía, entre otros) con
vigencia no mayor a 6 meses.

CRITERIOS DE ESCALAMIENTO:

Cuando una persona es víctima del hecho Desplazamiento Forzado podrá solicitar el ingreso de
hijos menores de edad siempre y cuando acredite parentesco o custodia del menor. La solicitud la
puede realizar cualquier integrante de la declaración.

Sin embargo, cuando el progenitor es menor de edad podrá solicitar la inclusión de su hijo siempre
y cuando su edad sea de 15 años en adelante.

INGRESO DE NIÑAS, NIÑOS Y ADOLESCENTES (NNA)
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¡RECUERDA!

❖ El menor a incluir debe acreditar parentesco con algún integrante del grupo

familiar registrado en el RUV.

❖ Registro Civil de Nacimiento

❖ Soporte de custodia con vigencia no mayor a 6 meses.

❖ El progenitor o la persona que tiene la custodia del menor deberá contar con

estado INCLUIDO y estar plenamente identificado en el sistema.
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Este tipo de solicitud está sujeta a la revisión del formato único de declaración.

CRITERIOS DE ESCALAMIENTO:

La solicitud la puede realizar la victima directa o la persona a incluir concebida a causa del hecho victimizante.

INGRESO DE PERSONAS CONCEBIDAS COMO 
CONSECUENCIA DE DELITOS

SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con la 
solicitud o Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).

✓ Registro Civil de Nacimiento de la persona que acredite el parentesco 
con la víctima directa.

✓ Documento de identificación actual de la persona a incluir.
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Existe otro tipo de novedades que se tramitan a través de la FASE II del Módulo de Novedades
VIVANTO, por esta fase se tramita todo lo referente a Inclusión de nuevos miembros en el RUV ahora, si
la atención es Presencial se realizará a través de este módulo.

Ingreso por SGV
BIENVENIDOS A LA FASE II 
MÓDULO DE NOVEDADES 

VIVANTO

FASE II MÓDULO DE NOVEDADES VIVANTO-
INCLUSIÓN DE NUEVOS MIEMBROS

https://www.youtube.com/watch?v=CqI3iJcKzsc
https://www.youtube.com/watch?v=CqI3iJcKzsc
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Creación Solicitud de Novedades: Importante:

A partir del 10 de diciembre de 
2019.  Está habilitada la Fase II del 

módulo de novedades Les 
recordamos que las inclusiones se
realizan únicamente en el punto de 

atención, donde usted podrá 
suministrar información al ciudadano 

para la radicación del trámite y 
acerca del seguimiento del mismo.

Desde el punto de atención y a través del 
módulo de novedades se realizará el cargue de 

inclusiones de nuevos integrantes a la
declaración de los ciudadanos.

FASE II MODULO DE NOVEDADES



Creación Solicitud de Novedades: Búsqueda del Pariente del nuevo 
miembro a incluir

En este paso la personaque está tomando la solicitud buscaal pariente del nuevo miembro a incluir.
Solo se tiene la opción de búsqueda por documento, ya que el pariente del nuevo miembro debe estar
debidamente identificado en el registro parallevar a cabola inclusión.

La inclusión la podrá realizar alguno de los
integrantes del núcleo familiar y esta se asociará
a la persona que sea pariente directo del nuevo
incluido.
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PASO A PASO 
FASE II MÓDULO 
DE NOVEDADES 

VIVANTO- 
INCLUSIÓN DE 

NUEVOS 
MIEMBROS

Inicialmente debemos actualizar los datos de contacto donde nos pedirá un número de teléfono y
también la dirección como se visualiza en las siguientes imágenes.
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Una vez actualizado estos datos damos clic en la flecha para
regresar al inicio y continuar con el proceso.
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Una vez en el inicio seleccionamos el check list y
continuamos.
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La inclusión la podrá realizar alguno de los integrantes del núcleo familiar y esta se asociará a la persona que
sea pariente directo del nuevo incluido.

En la selección del pariente, se recomienda relacionar el documento de uno de los padres del menor, que en
algunos casos puede que sea el mismo solicitante.
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En este caso se indica el número de documento del menor que se desea incluir, la herramienta en cruce
con la RNI traerá generalmente los datos de ese menor, para continuar con el proceso.
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En este paso se adjuntan los documentos que se
requieren como soporte para el trámite.
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En este paso es importante ingresar primero por el icono de EDITAR para digitalizar la información
complementaria, sin embargo de no hacerlo la herramienta permite continuar, pero en el siguiente paso
emite un aviso indica error (como se muestra en la siguiente imagen) porque hace falta este paso.
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Si la víctima presenta varias novedades o solicitudes de inclusión se deberán realizar todas antes de generar
el PDF ya que este, guardará la trazabilidad de todas las gestiones realizadas
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Cargar los soportes de manera correcta

INCLUSIÓN
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ENFOQUE DIFERENCIAL

8. MÓDULO DE NOVEDADES FASE III - ENFOQUE DIFERENCIAL 
(DISCAPACIDAD, PERTENENCÍA ÉTNICA, ENFERMEDAD) Y 
SITUACIÓN DE SALUD
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DISCAPACIDAD
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VÍCTIMAS CON DISCAPACIDAD

Las víctimas con discapacidad en Colombia han sufrido
transgresiones a sus derechos humanos, adicional a las
causas estructurales de desigualdad y discriminación que han
sido objeto las han invisibilizado y marginado obstaculizando
su desarrollo individual y social como seres humanos.

Los prejuicios y los estereotipos en torno a las personas con
discapacidad son una de las principales causas determinantes
de la exclusión de esta población lo que transgrede el derecho
a su dignidad.

DISCAPACIDAD
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CATEGORIAS DE DISCAPACIDAD

Discapacidad física

En esta categoría se encuentran las personas que
presentan en forma permanente deficiencias
corporales funcionales a nivel musculo esquelético,
neurológico, pérdida o ausencia de alguna parte de su
cuerpo, o presencia de desórdenes del movimiento
corporal.

Discapacidad auditiva

En esta categoría se encuentran personas que
presentan en forma permanente deficiencias en las
funciones sensoriales relacionadas con la percepción
de los sonidos y la discriminación de su localización,
tono, volumen y calidad; como consecuencia,
presentan diferentes grados de dificultad en la
recepción y producción de mensajes verbales y, por
tanto, para la comunicación oral.

Discapacidad intelectual

Se refiere a aquellas personas que presentan
deficiencias en las capacidades mentales generales,
como el razonamiento, la resolución de problemas, la
planificación, el pensamiento abstracto, el juicio, el
aprendizaje académico y el aprendizaje de la
experiencia.

Discapacidad visual

En esta categoría se incluye a aquellas personas que
presentan deficiencias para percibir la luz, forma,
tamaño color de los objetos. Se incluye a las personas
ciegas y a las personas con baja visión, es decir,
quienes, a pesar de usar gafas o lentes de contacto, o
haberse practicado cirugía, tienen dificultades para
distinguir formas, colores, rostros, objetos en la calle,
ver en la noche, ver de lejos o de cerca,
independientemente de que sea por uno o ambos ojos.
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CATEGORIAS DE DISCAPACIDAD

Discapacidad psicosocial o Mental

Resulta de la interacción entre las
personas con deficiencias
(alteraciones en el pensamiento,
percepciones, emociones,
sentimientos, comportamientos y
relaciones, considerados como
signos y síntomas atendiendo a su
duración, coexistencia, intensidad y
afectación funcional) y las barreras
del entorno que evitan su
participación plena y efectiva en la
sociedad.

Discapacidad sordoceguera

La sordoceguera es una discapacidad única
que resulta de la combinación de una
deficiencia visual y una deficiencia auditiva,
que genera en las personas que la presentan
problemas de comunicación, orientación,
movilidad y el acceso a la información.

Discapacidad múltiple

Presencia de dos o más deficiencias asociadas,
de orden físico, sensorial, mental o intelectual,
las cuales afectan significativamente el nivel de
desarrollo, las posibilidades funcionales, la
comunicación, la interacción social y el
aprendizaje, por lo que requieren para su
atención de apoyos generalizados y
permanentes.

https://www.funcionpublica.gov.co/web/inclusion-publica/categor%C3%ADas-de-discapacidad

https://www.funcionpublica.gov.co/web/inclusion-publica/categor%C3%ADas-de-discapacidad
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CRITERIOS DE ESCALAMIENTO

La solicitud la puede realizar cualquier persona del hogar para actualizar esta información
Aplica para todos los hechos victimizantes (Ley 387 – 1448 – 418 – Dec. 1290)

SOPORTES REQUERIDOS

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con la solicitud o Derecho de Petición.
✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación actual de la persona (opcional).
✓ Certificado expedido por la EPS o IPS en la que permita establecer la relación del diagnóstico con la

discapacidad presentada, de acuerdo con los requisitos establecidos.

DISCAPACIDAD



www.unidadvictimas.gov.co

DOCUMENTOS VALIDOS

1. Certificado expedido en el marco de la circular 009 de 2017, hasta el 30 de junio de 2020 con recepción

hasta el 31 de diciembre de 2026*.

2. Historia clínica, epicrisis, resumen de historia clínica, constancia, notas médicas y concepto médico que

cumpla con los 6 requisitos de la Circular 009 de 2017, expedido antes o después del 30 de junio de 2020.

3. Certificado expedido en el marco de la Resolución 113 de 2020 o Resolución 1239 de 2022.

*Capítulo 4, Artículo 27, Parágrafo 1: “Los certificados de discapacidad expedidos antes de la entrada en vigencia de la presente resolución, serán

válidos hasta el 31 de diciembre de 2026”.
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1) Estar impreso en papelería identificada con el logo

institucional de la EPS o del prestador de servicios de

salud.

2) Enunciar claramente los datos de identificación de la

víctima con discapacidad.

3) Determinar el o los diagnósticos clínicos, de acuerdo
con el CIE-10.

CRITERIOS OBLIGATORIOS 

4) Establecer la relación del diagnóstico o los diagnósticos
con la discapacidad presentada.

5) Contener la firma del profesional o de los profesionales
responsables de la expedición del documento.

6) Especificar la fecha de expedición

✓ Física
✓ Mental
✓ Cognitiva

✓ Auditiva
✓ Visual
✓ Múltiple

Aplica para la circular 009 de 2017 expedida antes del 30 de junio de 2020
Historia clínica, epicrisis, resumen de historia clínica, constancia, notas médicas y/o concepto médico

DISCAPACIDAD
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Ejemplo circular 009 de 2017
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1) Datos personales del solicitante.

2) Lugar y fecha de expedición de la certificación.

3) Categoría de la discapacidad.

4) Nivel de dificultad del desempeño, donde se asigna un 
porcentaje para cada dominio.

CRITERIOS OBLIGATORIOS 

Aplica para la circular 0113 de 2020 expedida a partir del 01 de julio 2020

5) Perfil de funcionamiento.

6) Firma de los profesionales del equipo multidisciplinario.

7) Firma del solicitante o representante legal.

8) Código QR.
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Ejemplo circular 0113 de 2020 
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1) Datos personales del solicitante.

2) Lugar y fecha de expedición de la certificación.

3) Categoría de la discapacidad.

4) Nivel de dificultad del desempeño, donde se
asigna un porcentaje para cada dominio.

CRITERIOS OBLIGATORIOS 

Aplica para la Resolución 1239 de 2022 expedida a partir del 21 de julio 2022

5) Perfil de funcionamiento.

6) Serán validos con o sin firma de los
profesionales, sin embargo, en caso de no
tenerla, se debe relacionar el nombre, profesión,
número de documento del equipo
multidisciplinario.

7) Código QR.
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Ejemplo Resolución 1239 de 2022
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FLEXIBILIZACIÓN 
CERTIFICADOS DE DISCAPACIDAD

Para las víctimas, se implementó la estrategia de
flexibilización del certificado de discapacidad, el cual
tiene como objetivo eliminar posibles barreras de
acceso sobre el tema y brindar una atención
oportuna.

Lo anterior, consiste en recibir la historia clínica,
epicrisis, resumen de historia clínica o concepto
médico que cumpla con los 6 requisitos
mencionados en la circular 009 de 2017, expedidos
antes o después del 30 de junio de 2020.



www.unidadvictimas.gov.co

FLEXIBILIZACIÓN CERTIFICADOS 
REGÍMENES ESPECIALES

Los certificados correspondientes a los regímenes
especiales de salud establecidos por la Ley 100 de
1993 son:

✓ Fuerzas Militares
✓ Policía Nacional
✓ Ecopetrol
✓ Magisterio (Docentes)

Son válidos siempre y cuando cumplan con los 
criterios de la circular 009 de 2017, también será 
válida la Resolución 113 de 2020 o Resolución 1239 
de 2022.
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Ejemplo Regímenes Especiales
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Flexibilización Certificados EPS indígenas
La certificación debe cumplir con los 6 requisitos de la Circular 009 de 2017
de la Superintendencia de Salud.

No se requiere soportes adicionales para validar la actualización de la variable
DISCAPACIDAD en el Registro Único de Victimas (RUV).
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Flexibilización Certificados 
Tele consulta

Es posible que se presenten certificados médicos
expedidos por una tele consulta o telemedicina,
deberán cumplir con los 6 requisitos de la Circular
009 de 2017.
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CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD 
VÍCTIMAS EN EL EXTERIOR

Las certificaciones de Discapacidad para víctimas en el 
exterior deben contener obligatoriamente los siguientes 

criterios:

✓ Documento en papelería identificada con el logo
institucional, nombre de la entidad que certifica la
discapacidad y el país en el cual se encuentre.

✓ Mencionar la palabra Discapacidad.

✓ Enunciar los datos de identificación, mínimo un nombre y
apellido, así como número de identificación, bien sea del
país de residencia o colombiano.
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CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD 
VÍCTIMAS EN EL EXTERIOR

Criterios NO obligatorios

✓ Mencionar la categoría de discapacidad (de preferencia con la especificidad del tipo o categoría
de discapacidad reconocida por la Convención, es decir: Discapacidad física (motora),
discapacidad mental (psicosocial), discapacidad cognitiva (intelectual), discapacidad sensorial,
discapacidad auditiva, discapacidad visual, discapacidad múltiple, discapacidad por
sordoceguera.

✓ El o los diagnósticos clínicos de acuerdo con la Clasificación Estadística Internacional de
Enfermedades y Problemas Relacionados con la Salud, décima revisión – CIE – 10 o cualquier
otro sistema de clasificación propio del país, teniendo en cuenta que la forma de acreditar esta
información cambia en cada país y que para algunos casos es un carnet el que certifica y no
contiene mayor información.

✓ La fecha de expedición.
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Ejemplo:

Se debe tener en cuenta que requiere traducción al 
español o Ingles: No se solicita traducción oficial
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Para los casos donde la víctima afirma que no presenta discapacidad, pero en VIVANTO presenta alguna
categoría de discapacidad.

o Formato PDF que se descarga del módulo de novedades.

o Hacer un Escrito donde la víctima afirme no presentar ningún tipo de
discapacidad, debe contar con firma y/o huella de la persona que
solicita.(Aplica únicamente sobre el registro del solicitante.)

Soportes

VÍCTIMAS QUE NO PRESENTAN DISCAPACIDAD

NOTA: Si al realizar la consulta en VIVANTO
evidencia que ya registra la actualización en el
sistema sin ninguna inconsistencia, o la solicitud ya se
encuentra remitida en nivel 2, deje la trazabilidad de
lo informado por medio de misma tipificación en
finalizado

Si la solicitud no cumple con los criterios para remitir
debe dejar la trazabilidad por la siguiente tipificación:
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4. Existen otro tipo de novedades que se Tramitan a través de la FASE III del Modulo de Novedades
VIVANTO, por esta fase se tramita todo lo referente a Enfoque Diferencial ( Pertenencia Étnica-
Modificación de Discapacidad – Modificación Situación de Salud) ahora, si la atención es Presencial se
realizará a través de este módulo, si la atención es telefónica se debe orientar

BIENVENIDOS A LA FASE
III MÓDULO DE 

NOVEDADES VIVANTO

FASE III MÓDULO DE NOVEDADES VIVANTO-
ENFOQUE DIFERENCIAL

Ingreso por SGV

https://www.youtube.com/watch?v=CqI3iJcKzsc
https://www.youtube.com/watch?v=CqI3iJcKzsc
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FASE III MÓDULO DE NOVEDADES VIVANTO- ENFOQUE 
DIFERENCIAL - DISCAPACIDAD

Cargar los 
Soportes de 

manera
correcta

PERFIL SOLICITANTE

Las solicitudes se Capturan a través de la integración SGV – VIVANTO en la fase III.
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En el paso 2, tipo de Novedad a gestionar, debemos seleccionar enfoque diferencial y entre las opciones
elegir discapacidad.
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En el paso 3, el criterio de búsqueda solo se puede realizar por el número de documento de la víctima a la
cual aplicaremos la actualización.
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En el paso 4 debemos registrar la información del soporte y categoría de discapacidad de acuerdo con los
documentos aportados.

En Observación: se debe registrar la información relevante frente a la acción que estamos realizando.

Se cargan los soportes y se guarda, para generar la novedad.
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Al finalizar el proceso por el módulo de novedades, la herramienta SGV generará 
una tipificación automática por el siguiente flujo:

por último…..
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Cargar los soportes de manera correcta
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SITUACIÓN DE SALUD
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CRITERIOS DE ESCALAMIENTO
La solicitud la puede realizar cualquier persona del hogar para actualizar esta información

Aplica para todos los hechos victimizantes (Ley 387 – 1448 – 418 – Dec. 1290)

Soportes Requeridos:

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo electrónico con
la solicitud o Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación de la persona a actualizar (opcional)
✓ Certificado expedido por la EPS o IPS en la que se mencione la

condición de Salud, de acuerdo con los requisitos establecidos
(Resolución 3974 de 2009, Resolución 2565 de 2007 y Ley 972
de 2005)

SITUACIÓN DE SALUD
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ENFERMEDADES DE 
ALTO COSTO, RUINOSAS O CATASTRÓFICAS

El Ministerio de salud reglamentó este tipo de
enfermedades en las Resoluciones:

✓ Resolución 2565 de 2007
✓ Resolución 3974 de2009

De igual forma, la Ley 972 de 2005 establece
las enfermedades ruinosas o Catastróficas.
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ENFERMEDADES DE ALTO COSTO

A continuación, se relaciona las enfermedades de Alto costo de acuerdo con la Resolución 3974 de 
2009 del Ministerio de Protección Social
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ENFERMEDADES DE ALTO COSTO

A continuación, se relaciona las enfermedades de Alto costo de acuerdo con la Resolución 2565 de 
2007 del Ministerio de Protección Social:
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ENFERMEDADES RUINOSAS O CATASTROFICAS

A continuación, se relaciona las enfermedades Ruinosas o catastróficas de acuerdo a la Ley 972 de 
2005 del Ministerio Salud y el Ministerio de Protección Social

Los tipos de cáncer se deben verificar de acuerdo a los
establecidos en la Resolución 3974 de 2009 y la
insuficiencia Renal con la Resolución 2565 de 2007.
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1) Estar impreso en papelería identificada con 
el logo institucional de la EPS o del prestador 
de servicios de salud.

2) Enunciar claramente los datos de 
identificación de la víctima, que solicita el 
certificado.

3) Determinar el o los diagnósticos clínicos, de 
acuerdo con el CIE-10.

4) Contener la firma del profesional o de los
profesionales responsables de la expedición
del documento.

5) Especificar la fecha de expedición

Se debe verificar que el diagnostico corresponda con alguna Enfermedad Ruinosa y de Alto Costo.
Si presenta historia clínica, epicrisis o cualquier otro documento que cumpla con los 5 requisitos 

mencionados anteriormente, será válido el soporte.

CERTIFICADOS SITUACIÓN DE SALUD

De acuerdo con la normativa referida anteriormente, los certificados de Situación de Salud deben 
cumplir cinco requisitos obligatorios:
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Ejemplo Situación de Salud
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Cargar los soportes de manera correcta



www.unidadvictimas.gov.co

PERTENENCIA ÉTNICA
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Registro Administrativo

Escenario 1: Esta actualización de enfoque étnico
aplica cuando existe una constancia o certificado de
pertenencia étnica.

Autorreconocimiento

Escenario 2: Cuando las solicitudes se realizan por
percepción o autorreconocimiento.

Soportes Requeridos:

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades,
Correo electrónico con la solicitud o Derecho de
Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación de la persona a

actualizar (opcional)
✓ Certificado que acredite la pertenencia étnica.

Soportes Requeridos:

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades,
Correo electrónico con la solicitud o Derecho
de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación de la persona a

actualizar (opcional)

CRITERIOS DE ESCALAMIENTO

La solicitud la puede realizar cualquier persona del hogar para actualizar esta información, 
bajo los escenarios descritos a continuación:

Aplica para todos los hechos victimizantes (Ley 387 – 1448 – 418 – Dec. 1290)
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Ejemplo Registro Administrativo
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Ejemplo Autorreconocimiento o percepción
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Cargar los soportes de manera correcta
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ESTADO FALLECIDO

9. MÓDULO DE NOVEDADES FASE IV - FALLECIDOS
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CRITERIOS DE ESCALAMIENTO

Aplica en todos los hechos victimizantes (Ley 387 – 1448 – 418 – Dec. 1290)

La solicitud la puede realizar cualquier persona del hogar para actualizar esta información.

Si la persona fallecida presenta 
inconsistencias en nombres, apellidos, tipo 

y/o número de documento, se debe solicitar el 
documento de identidad.

*Ley 92 de 1938, entiéndase la partida eclesiástica como documento que remplaza el registro.

Soportes Requeridos:

✓ Formato de Actualizaciones y Novedades, Correo
electrónico con la solicitud o Derecho de Petición.

✓ Documento del solicitante (opcional).
✓ Documento de identificación de la persona a

actualizar (opcional)
✓ Registro civil de defunción, Licencia de 

inhumación, documento expedido por el DANE o 
Partida eclesiástica*
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Nota:

1. En caso de evidenciar incongruencias en los datos del número de cédula, adjuntar copia del
documento de identidad, registro civil de nacimiento, certificaciones de Registraduría.

2. Si la persona fallecida es el único integrante de la declaración o las demás personas que
conforman el hogar son menores de edad, se podrá capturar la novedad y no será necesario que
el solicitante haga parte del Registro Único de Víctimas.

CRITERIOS DE ESCALAMIENTO

Para las comunidades étnicas que no tengan los documentos mencionados anteriormente pueden 
aportar soporte de entidad competente: (Cabildo, Resguardo, o en su defecto la Alcaldía).
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MARCA FALLECIDO EN VIVANTO

Reporte Novedades

Cruce Registraduría

Fallecidos en el modulo..mp4

https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/ET-LEH-dI_tOhWs_uBIQpL0BQjjbTS5K6hDPxuUnnUsaEw?e=XYlIPY&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
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MARCA FALLECIDO EN VIVANTO

Modelo Integrado
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Cargar los soportes de manera correcta
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En virtud de lo dispuesto en el artículo 29 de la Ley 1448 de 2011, las
personas inscritas en el Registro Único de Víctimas deberán actualizar
sus datos de contacto y demás información socioeconómica y
demográfica, de conformidad con las disposiciones que para tal
efecto establezca la Unidad Administrativa Especial para la Atención y
Reparación Integral a las Víctimas.

10. ACTUALIZACIONES RUV POR TIPIFICACIÓN
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ACTUALIZACIONES NOVEDADES

CAMBIOS SUSTANCIALES INDOCUMENTADOS

Corresponde a todas aquellas solicitudes que
requieren corregir o ajustar información de
personas en el sistema del Registro Único de
Víctimas.

Corresponde a todas aquellas solicitudes que
implican cambios sustanciales sobre la
información del Registro Único de Víctimas.

Modificación radical de los datos de
identificación de una persona referente a sus
datos de identificación personal en el RUV,
correspondientes a cambios esenciales en los
Nombres y/o apellidos, Numero de documento
y Género.

Personas que registra en el RUV con
inconsistencias en los nombres y/o apellidos,
sin tipo y número de Documento.
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HOMÓNIMOS

DOBLE CEDULACIÓN CERTIFICADO ESTADO DE CÉDULA

INDOCUMENTADOS

Personas que registra en el RUV con
inconsistencias en los nombres y/o apellidos,
sin tipo y número de Documento.

Persona que tiene el mismo nombre propio que
otra, pero diferente número de identificación.

Se trata de ciudadanos que presentan dos o más
cédulas a su nombre, con diferente número de
identificación, sin embargo, los dos documentos
corresponden a la misma persona.

El certificado de estado es el mecanismo
mediante el cual la Registraduría Nacional, luego
de la verificación en las bases de datos del
sistema de Identificación, Informa a los
ciudadanos sobre el estado de un documento de
identidad (cédula) expedido por la Entidad.
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NOVEDADES 
PREVIAS A LA 
VALORACIÓN
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Si al ingresar a VIVANTO evidencia que la declaración aún no cuenta con un estado de valoración y la
víctima manifiesta que desea anexar documentación adicional para la valoración, diligencie el formato
de novedades V8 ítem K Otro y especifique la novedad y documentación que se está aportando.
Proceda a remitir por:

PROCESO SOLICITUD ESTADO
DIRECCION DE 

REGISTRO Y GESTION
DE LA INFORMACION

REGISTRO- DOCUMENTACION  
ADICIONAL PARA 

VALORACION LEY 1448

REMITIDO

Recuerde…
Si la víctima ya tiene un estado de valoración o un Acto Administrativo y no está de acuerdo con la
decisión DEBE PRESENTAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS.

*Soportes: Documentos entregados por la víctima, formato de novedades.

DOCUMENTACIÓN ADICIONAL PARA VALORACIÓN LEY 1448
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PROCESO SOLICITUD ESTADO

DIRECCION DE 
REGISTROY GESTION  
DE LA INFORMACION

REGISTRO-DECLARACION  
NO REGISTRA - LEY 

387/1448
REMITIDO

Soportes: Colilla de soporte de declaración o certificado de donde rindió la declaración.
Observaciones: (Marco Normativo, Código FUD) – Información Complementaria (En Caso De No Contar Con
El Soporte Solicitar Código FUD, Indique Fecha, Lugar De Declaración (Oficina Del Ministerio Público,
Municipio Y Departamento).

Si al verificar en VIVANTO la víctima no registra y ya pasaron más de 60 días hábiles desde que rindió la
declaración; se debe realizar la búsqueda por varios criterios: documento, nombres y apellidos, FUD; en
caso de no encontrar información Indague:

Sr(a) xxxx ¿cuenta con certificación de la declaración por parte del Ministerio Público?, en caso afirmativo
preguntar el FUD que se relaciona en el mismo; en caso negativo validar fecha y lugar de la declaración
(Oficina del ministerio público, municipio y departamento) e indicar que se harán las respectivas validaciones
con el Ministerio Público y se le dará respuesta por el medio indicado. Proceda a remitir por:

DECLARACIÓN NO REGISTRA / TIEMPOS DE VALORACIÓN
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EJEMPLO COLILLA DECLARACIÓN 
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FORMATO DE  
DECLARACIÓN 
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ACLARACIÓN 
DE PARENTESCO
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CRITERIOS DE ESCALAMIENTO

Aplica en todos los hechos victimizantes (Ley 387 – 1448 – 418 – Dec.
1290), cualquier integrante del hogar RUV puede solicitar la actualización
de esta información.

SOPORTE REQUERIDOS:

✓ Formato de solicitud donde indique el parentesco de la(s) persona(s) a
modificar.

✓ Documento de identidad de la(s) persona(s) a modificar (opcional).
✓ Documento que acredite el parentesco (si la solicitud no la realiza el

jefe de hogar es obligatorio).

Si el solicitante es el jefe de hogar, no se requiere soporte para 
acreditar parentesco.

ACLARACIÓN DE PARENTESCO
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En los marcos normativos ley 
418 y decreto1290 los 

parentescos se asignan con 
relación a la Victima Directa

En los marcos normativos ley 
387 y ley 1448 los 

parentescos se asignan con 
relación al Jefe de Hogar.

RELACIÓN DE PARENTESCOS SEGÚN MARCO NORMATIVO
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SOPORTES PARA ACREDITAR PARENTESCO

Registro civil de matrimonio o partida eclesiástica de 
matrimonio

Esposo (a)

Compañero(a) permanente

Sentencia judicial de declaratoria de existencia de unión 
marital de hecho, o declaración de terceros. 

Las certificaciones de terceros no requieren ser
autenticadas ante notario público

Hijo(a)/Hijastro(a) Registro civil de nacimiento que acredite el parentesco.

Padre o Madre Registro civil de nacimiento del jefe de hogar.
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SOPORTES PARA ACREDITAR PARENTESCO

Registro civil de nacimiento que acredite el parentesco.Hermanos(as)

Nieto(a) Registro civil de nacimiento que acredite el parentesco.

Yerno/Nuera Registro civil de nacimiento si los mismos tienen algún 
hijo
incluido en la declaración.
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Tipificación.

Observaciones:  Marco Normativo Código FUD y/o Declaración- Información  

complementaria.

Especificar en la observación el parentesco.
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SIN JEFE DE HOGAR DEFINIDO

?

Esta información está sujeta a revisión del expediente y solicitudes 
anteriormente realizadas.

Soportes requeridos:

✓ Formato de solicitud indicando cual es el jefe de hogar
✓ Documento de identificación de quien queda como Jefe de hogar 
(opcional).

Observaciones:  Marco Normativo Código FUD y/o 
Declaración- Información  complementaria. 
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SIN JEFE DE HOGAR DEFINIDO



DOBLE JEFATURA DE HOGAR

Soportes requeridos:

✓ Formato de solicitud indicando cual es el registro que le corresponde a jefe de hogar y cuál es el 
parentesco de la otra persona.

✓ Documentos de Identidad del Jefe de hogar real (opcional).

En el formato de actualizaciones y Novedades en el numeral 30, relacionar la información de quien queda 
como jefe de hogar.

En el formato de actualizaciones y Novedades en el numeral 31, relacionar la información de la otra persona 
indicando el
parentesco que le corresponde

www.unidadvictimas.gov.co



DOBLE JEFATURA DE HOGAR

www.unidadvictimas.gov.co



DOBLE JEFATURA DE HOGAR
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Observaciones:  Marco Normativo Código FUD y/o Declaración- Información  

complementaria.

Especificar en la observación quien sería el jefe del hogar designado.

PROCESO SOLICITUD ESTADO

DIRECCION DE REGISTRO 
Y GESTION DE LA  

INFORMACION

REGISTRO- MODIFICACION DOBLE 
JEFATURA DE HOGAR - LEY 387/1448

REMITIDO
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?

Si el solicitante es el Jefe de hogar, no se requiere soporte que acredite el parentesco.

Soportes requeridos:

✓ Formato de solicitud indicando cual es el registro que le corresponde la relación de esposa y cuál es el parentesco de la
otra persona.

✓ Documentos de Identidad de ambos registros (opcional).
✓ Soporte que acredite los parentescos (opcional según el solicitante).

DOS ESPOSOS(AS) EN EL HOGAR

Campo 31 – formato solicitud actualización y novedades



DOS ESPOSOS(AS) EN EL HOGAR
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DOS ESPOSOS(AS) EN EL HOGAR
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Formato de novedades V8 ítem “e” Aclaración de parentescos y numeral “31 indicando a  
quién le corresponde el parentesco de esposa(o) y de la misma manera indicar la relación de la 
otra persona.
Documento de identidad de la esposa.

PROCESO SOLICITUD ESTADO

DIRECCION DE 
REGISTRO Y  

GESTION DE  LA 
INFORMACIÓN

REGISTRO-
MODIFICACION  DOS
ESPOSAS  (OS) EN EL 

HOGAR – LEY 387/1448
REMITIDO
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ILOCALIZADO
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Corresponde a las víctimas que se encuentran en el registro único de
víctimas, pero el solicitante afirma no conocer su ubicación.

Soportes requeridos:

✓ Formato de solicitud indicando cual es la persona ilocalizada o un
escrito informando que no tiene conocimiento de la ubicación actual
de una de la(s) persona(s) que hacen parte de su núcleo familiar con
su respectiva firma y/o huella.

✓ Documento del solicitante
✓ Documento de la persona ilocalizada (opcional)
✓ Adjuntar el formato de novedades diligenciando el ítem II - TIPO

SOLICITUD ACTUALIZACIONES Y/O NOVEDADES – k. Otro ¿cuál?
Ilocalizado,

ILOCALIZADO
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En el numeral 32 del formato de novedad,
Indicar el nombre de la persona Ilocalizada
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EXISTEN OTRAS NOVEDADES Y ACTUALIZACIONES
QUE SE PUEDEN PRESENTAR PARA ESCALAR A LA  

DIRECCIÓN DE REGISTRO Y GESTIÓN DE LA  INFORMACIÓN Y 
NO REQUIEREN EL FORMATO DE

NOVEDADES V8:

Las novedades que veremos a 
continuación NO se 

TRAMITAN con el FORMATO
DE NOVEDADES VERSION 8

Veamos qué Novedades de Trata
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PROCESO SOLICITUD ESTADO

DIRECCION DE 

REGISTRO Y 

GESTION DE LA 

INFORMACION

REGISTRO-

VERIFICACION DE 

DOCUMENTO 

VIGENTE/CANCELADO

REMITIDO

Se utiliza cuando se evidencia en VIVANTO que el 
ciudadano se encuentra incluido  como víctima directa 

de homicidio o desaparición forzada y a su vez se
encuentra incluido por desplazamiento forzado.

Existen otras novedades y actualizaciones que se pueden presentar para escalar a la dirección de registro y gestión de la
información y que no requieren el formato de Novedades V8 y las cuales se registran a continuación:

VERIFICACIÓN DE DOCUMENTO VIGENTE/CANCELADO.
a) Escenario 1:
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PROCESO SOLICITUD ESTADO

DIRECCION DE 
REGISTRO Y GESTION
DE LA INFORMACION

REGISTRO-VERIFICACION 
DE DOCUMENTO 

VIGENTE/CANCELADO
REMITIDO

b)Escenario 2: 

Se utiliza cuando se evidencia en VIVANTO 
que el documento del ciudadano, 
presenta una restricción pero en 

registraduría se encuentra vigente.
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MODIFICACIÓN 
FECHAS Y LUGARES
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Para la aplicación de estas solicitudes se toma la información del expediente y/o soportes que acrediten el hecho 
victimizante

Soportes requeridos:

Cuando las solicitudes ingresan por los canales presenciales adjuntan el formato de Novedades y actualizaciones,
sin embargo, no es obligatorio.

MODIFICACIÓN FECHAS Y LUGARES
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Observaciones: Marco Normativo Código FUD y/o Declaración- Información complementaria -
indicar las fechas correctas o aclarar que no recuerda las fechas en la observación.
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Los beneficiarios solo pueden solicitar modificaciones sobre el registro de las
personas que
componen su núcleo familiar.

Las personas que requieran alguna actualización y/o novedad deben estar
inscritas en el Registro Único de Víctimas.

Las solicitudes que impliquen cambios sustanciales deben aportar la solicitud
con firma y/o
huella del solicitante.

PARA TENER EN CUENTA
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Se deben registrar por el Link Casos Especiales

Si la víctima se encuentra viva y registra en VIVANTO con la marca fallecido SGV, dado que esto se
debe a un error interno en la herramienta, es necesario generar el reporte de estos casos a través
Reporte de casos especiales ubicado en el Portal Os, como se describe a continuación:

REPORTES FALLECIDOS SGV

http://portalos.outsourcing.com.co:9102/mod/questionnaire/view.php?id=9129
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Deje la trazabilidad de la gestión realizada por la siguiente tipificación, con la observación complementaria:

Link Casos Especiales

http://portalos.outsourcing.com.co:9102/mod/questionnaire/view.php?id=9129
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1 CASO. En VIVANTO la víctima tiene una sola Declaración con estado "RESTRINGIDO"

¿Qué debo hacer cuando observo esta Marca en el RUV?

RESTRINGIDO / INCLUIDO (GR_EX INV (AUTO))

Finalice el caso con la 
información  encontrada, 
(notifique el AA auto de 

apertura

VERIFICAR EN 
ORFEO SI CUENTA 

CON UN 
DOCUMENTO 
(AA) AUTO DE 
APERTURA DE 

INVESTIGACION

SI NO
Escale por la tipificación de 
RESTRINGIDO solicitando 

el Auto de apertura

RESTRINGIDO – LEY 387/1448
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Son casos que se encuentran en un proceso de revisión administrativa por fraude en el trámite de inscripción
en el registro único de víctimas, durante este proceso se generan algunos oficios y Actas internamente, este
tipo de documentos no se deben entregar a la víctima ya que corresponde a una gestión administrativa
interna entre la Unidad y las entidades que pueden brindar información de la víctima con el fin de aclarar la
situación.

Los únicos documentos que se
Notificarán serán:

➢ Auto de Apertura a Pruebas
➢ Acto Administrativo de Archivo o
➢ Acto Administrativo de Exclusión

ejemplos
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Los hogares o personas que se
encuentren en proceso de revisión
administrativa para confirmar el
estado de inclusión en el Registro se
visualizaran en VIVANTO con uno
de los siguientes estados
Restringido o incluído (GR_EX
INV(AUTO)).

Para estos casos, inicialmente se
requiere la notificación de un Acto
Administrativo identificado como
“AUTO DE APERTURA A
PRUEBAS” a través del cual se le
informa de dicha revisión
administrativa y finaliza con la
notificación del Acto Administrativo
de Exclusión (Archivo o Exclusión)
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Seguido del Auto de Apertura se debe verificar en SGV Orfeo/ArchiDhu si existe el Acto Administrativo para
notificarlo.

Verificación 
en SGV 
Orfeo/ 

ArchiDhu 

No está el Acto 
Administrativo 

Sí el Acto 
Administrativo 

está

Se debe 
notificar

Si ya está  notificado, se 
explica la decisión del AA de 

Exclusión, esta decisión 
puede ser de 

ARCHIVO

EXCLUSIÓN

ACTO ADMINISTRATIVO DE EXCLUSIÓN
Se debe 

solicitar a 
través de la 
tipificación 
establecida
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SI EN ORFEO/SIRAV  
NO SE UBICA LA 

RESOLUCIÓN: 
PROCEDER A 

ESCALAR

EXCLUIDO

2 CASO – EL RADICADO SE ENCUENTRA CON ESTADO EXCLUIDO
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3 CASO - ENVÍO DE SOPORTES DE PRUEBAS SOLICITADAS EN EL AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION.

En los casos en los que la
víctima lleve al punto los
documentos solicitados en el
Auto de Apertura a pruebas
estos se deberán cargar en SGV
y remitir a través de la
tipificación de restringido.
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Tipificación en
SGV

PROCESO SOLICITUD ESTADO
DIRECCION DE REGISTRO Y 

GESTION DE LA INFORMACION
REGISTRO- MODIFICACION DATOS DE

CONTACTO – LEY 387/1448/Decreto 1290 FINALIZADO

Para la actualización en el registro de datos de contacto Ley 1448/387/ decreto1290 , SOLO APLICA cuando
la víctima NO requiere otro trámite diferente a ACTUALIZACION DE DATOS. Estos datos de actualizan
en el paso 2 de SGV y se tipifica por:

MODIFICACIÓN DATOS DE CONTACTO - LEY 387/1448/ DECRETO 1290
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La solicitud aplicaba para los siguientes
motivos:

Por solicitud voluntaria del jefe de hogar
Por abandono del jefe de hogar
Por encontrarse secuestrado o desaparecido

Por encontrarse privado de la libertad
Cuando padece de una enfermedad grave que le

impida gestionar y recibir ayudas
El jefe(a) de hogar se encuentra fuera del país
como refugiado

Continúa en la siguiente
diapositiva….

Esta tipificación por medio de la cual se escalaban las solicitudes para realizar cambio de jefe de hogar se
encuentra INACTIVA

CAMBIO DE JEFE DE HOGAR - LEY 387/1448/
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Sr(a) xxx La Dirección de Registro y Gestión de la Información no está realizando cambio de
jefatura al núcleo familiar inicialmente reportado en la declaración rendida ante Ministerio
Público, ya que el Registro Único de Víctimas no fue creado para ser modificado por cuantas
variables se presenten al interior de cada núcleo familiar originalmente constituido, por lo
tanto, no es necesario realizar el cambio de jefe de hogar, ya que por disposición del Decreto
1084 de 2015, se tiene en cuenta la conformación real y actual de su núcleo familiar a través
de la verificación de otras herramientas dispuestas para ello.

NOTA: No se realizaran cambios de 
jefe de hogar por fallecimiento solo 
se tramitara la novedad de la marca 
de fallecido cuando aplica para jefe 

de hogar, y la tipificación para
escalar es la siguiente:

Por tal motivo, si un ciudadano se acerca al punto de atención o se comunica al canal telefónico-virtual a
solicitar cambio de jefe hogar, este trámite ya no se realiza, por lo cual, se le debe brindar el siguiente guion:
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RECOMENDACIONES PARA CUALQUIER ESCALAMIENTO EN  
SGV

IMPORTANTE SIEMPRE DEJAR LAS OBSERVACIONES CLARAS Y COMPLETAS:

Marco normativo + FUD / CASO+ observación complementaria: Ejemplo

LEY 1448 FUD BG000461527 SOLICITA MODIFICAR COMO VÍCTIMA DIRECTA A
HENRY DELGADO GOMEZ, CC 91467352.

OBSERVACION GENERAL:

Marco normativo + fud / caso + observación complementaria: Ejemplo

LEY 1448 SOLICITA MODIFICAR VÍCTIMA DIRECTA
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Esta tipificación se utiliza en los siguientes escenarios:
❑Casos donde se evidencia que un hecho narrado en el formato de declaración es diferente al relacionado

en el Acto Administrativo.

❑Casos donde las declaraciones no tienen un hecho victimizante  asignado.

Soportes: Acto administrativo o radicado ORFEO.

REGISTRO-ACLARACIÓN HECHO VICTIMIZANTE
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Esta tipificación se utiliza en los siguientes escenarios:

❑SOLICITUD DE ACTO ADMINISTRATIVO

❑VÍCTIMA NO INCLUIDA SIN ACTO ADMINISTRATIVO

❑LA PRESUNTA VÍCTIMA DIRECTA DE HOMICIDIO (No Falleció) Y NO SE DEFINE ESTADO DE VALORACIÓN.

❑LA PRESUNTA VÍCTIMA DIRECTA DE DESAPARICIÓN FORZADA (Apareció) Y NO SE DEFINE ESTADO DE 
VALORACIÓN.

❑ACLARACIÓN DE VÍCTIMA DIRECTA/INDIRECTA

❑VÍCTIMA DIRECTA EN "RESERVA TÉCNICA, INVOLUCRADO”

❑ERROR CARGUE DE IMAGEN EN ORFEO

REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO - DEC 1290
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Esta tipificación se utiliza en los siguientes escenarios:

❑ CASOS DONDE LA VÍCTIMA DIRECTA REGISTRA CON ESTADO "RECHAZADO POR PLAZO" O 
"RECHAZADO POR LEY“

❑ CASOS DONDE LA PRESUNTA VÍCTIMA DIRECTA DE HOMICIDIO (No Falleció) Y NO SE
DEFINE ESTADO DE VALORACIÓN.

❑ CASOS DONDE LA PRESUNTA VÍCTIMA DIRECTA DE DESAPARICIÓN FORZADA (Apareció) Y NO SE
DEFINE ESTADO DE VALORACIÓN.

❑ CASOS QUE REQUIEREN ACLARACIÓN DE VÍCTIMA DIRECTA
/INDIRECTA

❑ CASOS CON ERROR CARGUE DE IMAGEN EN ORFEO

REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO – LEY 418
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SECRETARÍA GENERAL Solicitud De Acto Administrativo - Ley 387 
Cambio en las tipificaciones

PROCESO SECRETARIA  GENERAL

SOLICITUD GESTIÓN DOCUMENTAL REQUIERE IMAGEN DE 
DECLARACION TODOS LOS MARCOS NORMATIVOS

CONDICIÓN FINALIZADO / REMITIDO

Para solicitud de copia de declaración: 

PROCESO SECRETARIA  GENERAL

SOLICITUD GESTIÓN DOCUMENTAL REQUIERE IMAGEN DE 
RESOLUCION

CONDICIÓN FINALIZADO / REMITIDO

Para solicitud de copia de resolución: 

https://www.youtube.com/watch?v=b4GZCjUR2Lk

❖ Antes de escalar realice la búsqueda de la imagen como se muestra en el siguiente 
video

https://www.youtube.com/watch?v=b4GZCjUR2Lk
https://www.youtube.com/watch?v=b4GZCjUR2Lk
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PROCESO SECRETARÍA GENERAL

SOLICITUD GESTIÓN DOCUMENTAL REQUIERE IMAGEN DE RESOLUCIÓN

CONDICIÓN FINALIZADO / REMITIDO

Condición REMITIDO: Aplica para aquellos casos en los que la víctima desea copia de la Resolución, ya se
encuentra notificada y esta no se encuentre en fuentes externas (VISOR DE IMÁGENES REGISTRO)

1. Verificar en VIVANTO que la persona quien solicita la Resolución se encuentre dentro del núcleo familiar.
2. Para los casos con estado INCLUIDO con fecha de valoración anterior al 1 de enero de 2012 no hay actos

administrativos de valoración para la fecha - Decreto 2569 del 12/12/2000).
3. Solo escalar las solicitudes que ya se encuentren con la notificación respectiva y al consultar en SGV

(Fuentes Externas) no se encuentre la Resolución correspondiente o arroje la imagen error (Missing PDF
file).

“Su respuesta será tramitada en un tiempo no mayor a 15 días hábiles”

OBSERVACIONES: MARCO NORMATIVO, CÓDIGO FUD Y/O DECLARACIÓN - INFORMACIÓN
COMPLEMENTARIA.
Condición finalizada: Si cuenta con la imagen solicitada informe y finalice.

SOLICITUD AA Ley 387 ANTES DE 2012
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Condición remitida
Aplica para los siguientes casos por el marco normativo Ley 387:
➢ Solicitar A.A. donde el estado sea Incluido con fecha de valoración posterior a la entrada en vigencia de

la Ley 1448 (2011) y No Incluido.
➢ Donde se evidencia extemporaneidad no incluido.
➢ Error en el cargue de imágenes, en este caso indicar en las Observaciones "error en el radicado ORFEO

XXX“

Observación: Marco Normativo/Radicado/solicitud Acto administrativo código XXX.

PROCESO DIRECCION DE REGISTRO Y GESTION DE LA INFORMACION
SOLICITUD REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO - LEY 387
CONDICIÓN REMITIDO/FINALIZADO

Condición Finalizado
No aplica la remisión.
El Acto Administrativo se encuentra cargado en el Orfeo xxx

Solo para la información que no se habilite en los campos del paso 3

SOLICITUD AA Ley 387 DESPUÉS DE 2012
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PROCESO SECRETARÍA  GENERAL

SOLICITUD GESTIÓN DOCUMENTAL REQUIERE IMAGEN DE 
DECLARACIÓN TODOS LOS MARCOS NORMATIVOS

CONDICIÓN FINALIZADO / REMITIDO

1. Se debe verificar en VIVANTO que la persona quien solicita la declaración se encuentre dentro del núcleo
familiar.

2. Solo escalar las solicitudes que al consultar en SGV (Fuentes Externas-VISOR DE IMÁGENES REGISTRO)
no se encuentre la declaración correspondiente o arroje la imagen error (Missing PDF file).

3. Aplica para casos con estado INCLUIDO-NO INCLUIDO-EN VALORACION.

“Su respuesta será tramitada en un tiempo no mayor a 15 días hábiles”.

OBSERVACIONES: MARCO NORMATIVO, CÓDIGO FUD Y/O DECLARACIÓN - INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Condición FINALIZADO: Si cuenta con la imagen solicitada informe y finalice.

Secretaría General SOLICITUD GESTIÓN DOCUMENTAL

Condición REMITIDO: Aplica para aquellos casos en los que la víctima requiere copia de la
declaración y esta no se encuentre en Fuentes Externas (VISOR DE IMÁGENES REGISTRO).
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REGISTRO-ACTOS ADMINISTRATIVOS ACLARATORIOS

Esta tipificación se utiliza en los siguientes escenarios:

❑CASOS DONDE SE EVIDENCIA QUE EL ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO POR REGISTRO, CONTIENE 

ERRORES DE FORMA ( INCONSISTENCIA EN LA DIGITACION DE NOMBRES, NÚMEROS DE

IDENTIFICACIÓN,

FECHAS - LUGAR DE LOS HECHOS, Y OTROS.

También se corrigen
errores de los campos:
CONSIDERACIONES  

RESUELVE
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➢Respecto a los casos que requieran aclaratorios 387 (AA Valoración -1290 Actas CRA) y se refieran a

actuaciones de la anterior institucionalidad, estos no se podrán realizar.

➢Si al validar en los aplicativos existe un recurso resuelto que subsana la novedad, informe la respuesta y

registre el caso en estado FINALIZADO

REGISTRO-ACTOS ADMINISTRATIVOS ACLARATORIOS
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SE VALIDA PARA EL HECHO VICTIMIZANTE DESPLAZAMIENTO FORZADO - INCLUIDO

RESPONSABLE :

SI NO REGISTRA ALGUNA DE LAS SIGUIENTES MARCAS:

RELACION CERCANA Y SUFICIENTE

CONFLICTO ARMADO

VIOLENCIA GENERALIZADA

ES LA ADECUACIÓN 
DEL MARCO JURÍDICO
EN LOS DIFERENTES  

ESCENARIOS DE 
VIOLENCIA, 

MANIFESTADOS POR
LAS VÍCTIMAS.

REGISTRO-ANALISIS DE RELACION CERCANA Y 
SUFICIENTE  CON EL CONFLICTO ARMADO
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Se utiliza para casos que registren inconsistencias en el estado de valoración, frente a lo indicado en el acto
administrativo

REGISTRO-CAMBIO DE ESTADO EN EL REGISTRO (CON SOPORTE)
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También aplica para casos donde registra algún integrante con la marca afectado no valorado / no afectado
no valorado con fecha de ocurrencia del hecho victimizante de desplazamiento forzado posterior a 1985
(marco 1448).

REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO LEY 1448-AFECTADO
NO VALORADO/NO AFECTADO NO VALORADO
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Si el Acto Administrativo que modifica el estado de 

valoración es por un RECURSO interpuesto después 

de la valoración inicial, debe escalar el caso por la 

tipificación “Cambio de estado valoración vía

Gubernativa”

REGISTRO-CAMBIO DE ESTADO VALORACIÓN VÍA GUBERNATIVA
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Aplica cuando inicialmente se había determinado un estado de No incluido al ciudadano, luego interpone un
Recurso el ciudadano y la Unidad resuelve Incluirlo en el RUV por ese hecho victimizante

RECURSO

Tipificaciones  
según sea el 

caso:

REGISTRO-CAMBIO DE ESTADO VALORACIÓN VÍA GUBERNATIVA -
DEC 1290 - LEY 387/1448 – LEY 418



www.unidadvictimas.gov.co

REGISTRO-DECLARACION SIN ESTADO DE VALORACION 
INDIVIDUAL - LEY 387/1448

Esta tipificación se utiliza y aplica para los siguientes 2 casos:

Individual Familiar
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CASO 2. Consulta detallada no se despliega información:

REGISTRO-DECLARACION SIN ESTADO DE
VALORACIÓN INDIVIDUAL - LEY 387/1448
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Aplica cuando todo el Grupo Familiar en la declaración se encuentra: En blanco, en valoración, No valorado

REGISTRO-DECLARACION SIN ESTADO DE
VALORACIÓN INDIVIDUAL - LEY 387/1448
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Sí en los casos diferentes a desplazamiento forzado, específicamente homicidio y desaparición forzada,
no es posible determinar cuál es la víctima directa y/o los destinatarios (víctima indirecta), se deberá
enviar el siguiente escalamiento con el fin de corregir la inconsistencia:

Tipificación SGV:

Antes de remitir el caso por favor identifique el marco normativo y tipifique así:

CORRECCIÓN VÍCTIMA DIRECTA/INDIRECTA

Ley1448

Decreto 1290

Ley 418

REGISTRO-CORREGIR VÍCTIMA DIRECTA / INDIRECTA
REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO - DEC 1290

REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO - LEY 418
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11. APLICATIVO VIVANTO - ACREDITACIONES
La Unidad para las víctimas a través de la Red nacional de Información ha desarrollado la modalidad de
certificaciones en la consulta de VIVANTO, a través de esta herramienta se podrá generar un documento para
impresión en el cual podrán encontrar una consulta individual y/o familiar de cada ciudadano que se
encuentre Inscrito en el RUV.

http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/

El ingreso debe hacerse ÚNICAMENTE con este link
ya que si la colocan con HTTPS se genera error.

Clic en la opción de Generador de
Certificaciones

http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/
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La consulta únicamente se puede realizar con el número de documento de identificación de la persona.

Importante:

Para poder hacer entrega de una certificación el RUV no deberá tener ninguna novedad, de ser así es
necesario esperar a que se subsane antes de generar la certificación.

MÓDULO CERTIFICACIONES EN VIVANTO
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Al validar la información nos aparece dos tipos de certificación así: 

Certificación Individual Certificación Núcleo Familiar

Cuando la certificación solo se requiere para
un integrante del hogar, es importante que
la consulta se haga con el documento de la
persona que lo requiere.

Cuando la certificación se requiere para todo el
núcleo familiar, es importante que la consulta
se haga con el número de documento del jefe
de hogar.
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Nos aparece la información del solicitante la cual se debe completar con los datos que nos informe la
persona.

Importante:

En el campo de finalidad se deber colocar el tipo de
solicitud que desea tramitar la víctima con la
certificación ejemplo: Salud, Educación etc.

Valide que la información de la víctima sea
correcta, si es así imprima la certificación y
entregue a la persona.
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Una vez realice la entrega de la certificación a la víctima deje registro de la atención por medio de la siguiente
tipificación:

En el campo de observaciones del caso creado en
SGV se debe dejar registrado el código de
verificación de la acreditación como constancia de la
entrega, el cual encontraras al final del documento.

Trazabilidad de la Entrega de Acreditaciones VIVANTO

1. Imprimir y hacer firmar el formato de entrega documento,
que se encuentra al final de la certificación.

2. Escanear y cargar el formato por la tipificación de SGV.

11. CERTIFICACIÓN DEL ESTADO VÍCTIMA
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Ahora bien, si al verificar VIVANTO se evidencia que presenta ERROR EN LA GENERACIÓN DE LA
CERTIFICACIÓN, se debe escalar (Dejar la tipificación en estado remitido) con el fin de subsanar la novedad y
poder continuar con el trámite correspondiente.

TIPIFICACIÓN EN SGV EN REMITIDO
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¿Cuándo debo dejar remitido el caso en SGV?

1. Cuando arroje como error doble jefatura de hogar, pero al validar no existe tal novedad en el RUV.

2. Cuando no permita ver el documento completo o muestre error al descargarlo.

3. En el evento en que el aplicativo arroje grupos de declaraciones masivas en donde no sea posible la individualización
del grupo familiar que se desea consultar.
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4. Casos en los cuales la solicitud de certificación sea realizada por funcionarios (por ejemplo peticiones de la 
Fiscalía General de la Nación) 

5. Aquellos casos en los que con el documento de identificación aportado por el solicitante no se encuentre 
ningún resultado en el Registro Único de Víctimas
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TUTORIAL- CERTIFICACIÓN 
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A partir de la implementación del servicio para generar “Certificación a víctimas” en Unidad en Línea, a
continuación, se describe esta nueva funcionalidad:

1 INGRESO MÓDULO CERTIFICACIÓN Se ingresa a través de la página web
https://unidadenlinea.unidadvictimas.gov.co/ ingresando usuario y contraseña

Certificaciones a través de Unidad en Línea

https://unidadenlinea.unidadvictimas.gov.co/
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2 Se realiza la actualización de datos del usuario en el módulo “Actualización de datos”:
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3 Dentro del menú principal de Unidad en Línea, se ingresa a través del módulo “Estado en el Registro
Único de Víctimas”:
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4 SOLICITUD DE CERTIFICACIÓN
Dentro de este módulo, una vez se visualice la información del estado en el Registro Único de Víctimas
del usuario, se habilita la opción “Ingrese aquí para solicitar su certificación de inclusión Registro
Único de Victimas ”.

Nota: Para la descarga del certificado se
requiere que en el formulario de
actualización de datos se hayan
diligenciado los campos de “Celular /
Teléfono y Dirección”, de lo contrario, el
servicio indica la necesidad del registro
de la información y remitirá
directamente al módulo de actualización.
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5 Una vez se habilite la opción para la descarga de la certificación, es necesario registrar el motivo por el
cual se requiere el documento (campo para diligenciar mínimo 10 caracteres).

Posteriormente, se habilita el tipo de certificado a descargar de acuerdo con los siguientes criterios:

A. Certificación familiar y/o Certificación individual: Se
habilita si el documento consultado se encuentra
como Jefe de Hogar y/o Declarante en alguna
declaración en la que esté asociado.
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B. Certificación individual: Se habilita si el documento consultado tiene un parentesco diferente a Jefe de
Hogar y/o Declarante.

6

C. Certificación individual: Se habilita si el
documento consultado se encuentra
incluido por un hecho victimizante
diferente al desplazamiento.
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7 ENVÍO Y/O DESCARGA DE LA CERTIFICACIÓN
Envío por correo electrónico: Una vez se dé clic en la descarga del certificado, se habilita el mensaje para
enviar la certificación por correo electrónico:

Nota: Para el envío del certificado por correo
electrónico se requiere que en el formulario de
actualización de datos se haya diligenciado el
campo “Email”, de lo contrario, el servicio indica la
necesidad del registro de la información y remitirá
directamente al módulo de actualización de datos:
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9 Automáticamente en SGV se genera un caso por la tipificación DIRECCIÓN DE GESTIÓN SOCIAL
HUMANITARIA - GSC-CERTIFICACIÓN ENVIADA A CORREO ELECTRÓNICO – FINALIZADO, con la
observación correspondiente a la descarga:

10 Descarga certificado: Al seleccionar “No” en el envío de la
certificación por correo electrónico, se habilita la descarga de la
certificación en el equipo desde donde se realiza la consulta:



13. APLICATIVO ARCHIDHU

Es un sistema de información o un conjunto,
que ofrece las funcionalidades necesarias para
la gestión de documentos electrónicos de
archivo, en otras palabras, permite la
"planificación, manejo y organización de la
documentación producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilización y
conservación.

Usuario: # Documento
Contraseña: 123
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Una vez ingrese al
aplicativo, realice el cambio
de la contraseña



Se debe digitalizar el documento de la persona y seleccionar la opción “Consultar Registro”

Desde la lupa podrá
realizar las búsquedas
con el documento del
ciudadano o con el
número de radicado
ArchiDhu

ARCHIDHU



14. VÍA ADMINISTRATIVA (RECURSOS, VÍA GUBERNATIVA, 
RESOLUCIONES, ACTOS ADMINISTRATIVOS)

AA Ley 387/97 AA Ley 1290/08 AA Ley 1448/11 Recurso Reposición Solicitud de Reposición Recurso Apelación

https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/EdCNQv2DDQNAm10wPzLlGNABMky_WUjiPQgqm-6kKGCDwg?e=G89Zwk
https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/EeodCmTKGHRLv-F9JVxS1l0BhKRA5KqkAlEealv6BRRzUg?e=BcsZ2n
https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/EX7tHpKR_YFCnTLfBskY_6kBAXZipl4xye1QlyjKhQ_OYQ?e=gfVyGD
https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/EYtgXkHzz-5Ln9_vJYlZBrABTLAIYgDsXde-3lhr0CjeLw?e=D2RtdP
https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/EY4maLn-hK5Em11fAZ4DgOABwll1f97r972rtyj6713nIA?e=jJcPbx
https://outsourcingsa-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mroviedo_os-uariv_com/EdJrW2n8k7hEuUxLCTwY_cgB6dwB-Qd9NGhupkBea9uoYw?e=dLmISD
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ACTOS INICIALES DE REGISTRO

Recuerde que para la solicitud de actos Iniciales de la Dirección de Registro y Gestión de la información,
se deben solicitar por las siguiente tipificaciones, según sea el marco normativo.

PROCESO SOLICITUD

DIRECCION DE REGISTRO Y GESTION DE LA 
INFORMACION

REGISTRO-REQUIERE IMAGEN DE RESOLUCION A 
PARTIR DEL AÑO 2006 al 2011 - LEY 387

DIRECCION DE REGISTRO Y GESTION DE LA 
INFORMACION

REGISTRO-REQUIERE IMAGEN DE RESOLUCION A 
PARTIR DEL AÑO 2006 al 2011 - LEY 387

DIRECCION DE REGISTRO Y GESTION DE LA 
INFORMACION

REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO - DEC 1290

DIRECCION DE REGISTRO Y GESTION DE LA 
INFORMACION

REGISTRO-ACTO ADMINISTRATIVO - LEY 418

Nota: Para los casos de actos iniciales de la dirección de registro y gestión de la información ley 1448 de 
2011 estos actos ya se encuentran cargados en su totalidad por ORFEO - ARCHIDHU
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PROCESO SOLICITUD ESTADO GUION

DIRECCION DE 
REGISTRO Y GESTION 
DE LA INFORMACION

REGISTRO-ACTOS 
ADMINISTRATIVOS 

ACLARATORIOS
REMITIDO

Orientador: si después de haber sido notificado, se evidencia que el acto
administrativo cuenta con una inconsistencia de forma (nombres, cedula,
fechas, lugar de los hechos) y evidencia que el acto fue emitido por
Registro, escale el caso. Adicionalmente, si al consultar Orfeo o LEX
evidencia que existe un recurso resuelto que subsana la novedad, informe
la respuesta y registre el caso en estado FINALIZADO.
Nota: Respecto a los actos emitidos por la anterior institucionalidad (AA
Valoración 387 No Incluido -1290 Actas CRA), estos no se podrán
realizar y el solicitante deberá recurrir ante la entidad, para este tipo de

aclaraciones.
*Observaciones: MARCO NORMATIVO – CODIGO FUD Y/O
DECLARACION, NUMERO DE RADICADO ORFEO O LEX E
INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA)

La respuesta a su solicitud se dará en un plazo máximo de 15 días
hábiles.

DIRECCION DE 
REGISTRO Y GESTION 
DE LA INFORMACION

REGISTRO-ACTOS 
ADMINISTRATIVOS 

ACLARATORIOS
FINALIZADO 

Orientador: si después de haber sido notificado, se evidencia que el acto 
administrativo cuenta con una inconsistencia de forma (nombres, cedula, 
fechas, lugar de los hechos) y al consultar Orfeo o LEX evidencia que 
existe un recurso resuelto que subsana la novedad, informe la respuesta. 
Nota: Respecto a los actos emitidos por la anterior institucionalidad (AA 
Valoración 387 No Incluido -1290 Actas CRA), estos no se podrán 
realizar y el solicitante deberá recurrir ante la entidad, para este tipo de 
aclaraciones. 

ACTOS ACLARATORIOS DE REGISTRO
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15. EJERCICIOS PRÁCTICOS CASUÍSTICAS (TALLER FORMATO V7)

16. PROTOCOLOS DE ATENCIÓN

http://portalos.outsourcing.com.co:9102/mod/resource/view.php?id=8519
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