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1. OBJETIVO:

Identificar, ubicar y consultar en los aplicativos dispuestos de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas UARIV cada uno de los documentos generados por la Subdireccion de Valoracion y Registro de las victimas,
y disponerlos en una unica herramienta de consulta.

2. ALCANCE:

Normalizacion y cargue del total de imagenes teniendo en cuenta la informacion digital que aloja la Subdireccion de
Valoracion y Registro — SVR de las diferentes normatividades que componen el Registro Unico de las Victimas — RUV y
que no esta en un aplicativo de facil ubicacion, es preciso sefialar que estos documentos se toman de las diferentes
carpetas compartidas y cds que se han generado histéricamente los diferentes procedimientos y que comprenden el
expediente de las victimas.

3. DEFINICIONES:

ASDOC: es un sistema que permite gestionar y consultar los diferentes tipos documentales, desde su radicacion hasta
su digitalizacion y consulta de imagenes en linea.

El sistema cuenta con la informacion del estado actual del sistema (documentos radicados, imagenes cargadas,
documentos indexados, documentos revisados, documentos glosados, documentos cerrados); radicacion de
documentos, consultas de los documentos digitalizados, reparto indexacion y digitacion de documentos.

BASES DE REGISTRO DE VICTIMAS: Son las diferentes bases de datos (SIPOD, SIRAV, RUV y Vivanto) con las que
cuenta la Direccion de Registro y Gestién de la Informacion, y que soporta el procedimiento de registro de las victimas
del conflicto armado.

SGV: Herramienta de gestion, utilizada para construir de manera ordenada flujos de proceso que garanticen
posteriormente la construccion de estos en un sistema de informacion y almacenamiento en la base de datos. Mediante
esta herramienta se canalizan las solicitudes realizadas por los ciudadanos via telefonica, escrita o presencial, lo anterior
con el fin de crear una ruta Unica que soporte el modelo de atencion integral a la Unidad de Victimas.

ESCALAMIENTOS: Solicitudes internas de informacién que realiza el grupo de Canal Escrito PQR de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, con el fin de obtener insumos y dar respuesta a las victimas que han
interpuesto derecho de peticion.

FUD: (Formato Unico de Declaracion) Es el formato en el cual se consigna los datos basicos que permitan la obtencion,
desde un enfoque diferencial, de la informacion necesaria para una correcta valoracion y facilite la asignacion de las
medidas de asistencia, atencion y reparacion que se adecuen al dafio sufrido y las necesidades de las victimas.

GESTION INTERNA SISTEMAS: Aplicativo por medio del cual se realizan solicitudes al area de sistemas de la
Subdireccién de Valoracién y Registro para la obtencién de informacién concerniente al Registro Unico de Victimas.

ORFEO: Sistema de Gestion Documental de la Unidad para la Atencién Integral a las Victimas

SIRAV: Sistema de informacion de victimas, el cual contiene los médulos para la gestion de los procesos de actos
administrativos y notificaciones del registro Unico de victimas. De igual forma los mddulos para Via gubernativa y Decreto
1290 de 2008.

RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el procedimiento de registro de las
victimas (Decreto 1084 de 2015 articulo 2.2.2.1.1).
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ACTO ADMINISTRATIVO: Declaracion voluntaria que el estado o un organismo publico realiza en nombre del ejercicio
de la funcién publica que le toca desplegar y que tendra la clara intencion de generar efectos juridicos individuales de
manera inmediata. EI mismo solo puede tener origen y razén de ser en el poder administrativo de turno que sera quien
lo manifieste, en tanto, el mismo se impondra de una manera inmediata, pero también imperativa y unilateral.

UT: Unidad Territorial de la Unidad para la Atencion Integral a las Victimas.

STICKER: Cddigo que genera el Excel denominado “Data 2010 y 2011” por medio del cual se puede identificar el nombre
de la imagen.

4. ACTIVIDADES:

4.1 Consultar las herramientas de la Unidad para la Atencién a las Victimas que alojan imagenes de los diferentes
marcos normativo

a. El enfoque de dicha busqueda refiere los aplicativos de acuerdo con el tipo documental y normatividad, asi:
Herramientas de Blsqueda
ID NORMATIVIDAD DECLARACIONES ACTOS ADMINISTRATIVOS
1 |Ley 387 SIPOD ORFEO (Solo A.A. de no inclusion)
2 | Decreto 1290 ORFEO ORFEOQ (actas)
3 |Ley418 ASDOC ORFEO (Solo por requerimiento o pago)
4 |Ley 1448 RUV ORFEO
b. La busqueda por proceso que genera el insumo se realiza de la siguiente manera:

Herramientas de Bisqueda

ID PROCESO HERRAMIENTA

1 Novedades ASDOC

2 | Tutelas ASTREA - LEX

3 | Declaraciones ASDOC - RUV - SIPOD
4 | Recursos ASDOC - ORFEO

5 | Actos Administrativos | ORFEO

4.1.1 A continuacion, se describen las herramientas que se consultan

4.1.1.1 ASDOC: El sistema se ejecuta desde el enlace web http://asdoc.unidadvictimas.gov.co/acedoc_2012/
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& 2012

Iniio Documentos ¥ Datos bace ¥ Sistema ¥ Pliging ¥ cambier Dave cerrar Sesion (Jfonseca)

Blervenido al satema, JOMN PONSECA

Sa perfil: SUPER-USUARIO | SUPERVISOR Y ESTADISTICAS
So ocupacxin: CONTRATISTA

(Ravegue por Ms opoones del mand superion pars lener acceso » las optones del Saterma)

Para digitalizar un documento ingrese el numero del sticker a digitalizar:

Ince Decumentss ¥ Detos Sese ¥ Sotems ¥ Floges ¥ cambiar Cave cerrar Sesdn (fforceca)

Qigiralcar documentos

NUMERD DE STICXER: 1210301010002 | Y
TIFO DOCUMENTO! |01 foeciaraczones
NIDAD TERRITORIAL ! 01 AAzons

Una vez ubicado el documento, el sistema muestra la siguiente interfaz para la digitalizacion de documentos:
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% 2012

Inicio Documentcs ¥ Detos Baze ¥ Pugee ¥ cambiar Clave cerrar Sesidn {erieny.diaz)

Redgifalzar documento
Nic Yameno oe sTroces: 2053500000003

T1ro oocumento: | o5 |ResoLucionss

Un10AD TeRAITORIAL \ o5 (B0GOTA

Buffer de imagenss Digitallzacidn

Scamer: TSONDS50 ¥
[ Mostrar interfar del mmcaner
C]Irwtzi'ugm ates = s imag=n actudd

[ ogts a2-g |

Publicaclén

No hay repositorio 24 definido pam 2se tipe de document...
Tunii‘/nmzf X8

edicion

| Borerimegmactes | [ 2overtom |

[ Hotrarediter | [Epgp] [Tveti ]

[ Cambiar posicic ¥an O= imid Yagenes |

[ Rotar sizqueds | [ Rotarsdemcns |

Crabacion / Lectura

A través de la opcion archivo a cargar podra adjuntar la imagen a asociar. En el recuadro llamado “Buffer de imagenes”,
encontrara a disposicion las miniaturas de los documentos digitalizados, los cuales estaran disponibles para su edicion.

Para almacenar en el repositorio la imagen digitalizada, hacer clic en el boton Publicar TIF.

PARA LA CONSULTA DEL EXPEDIENTE EN ASDOC:

La ruta es: Documentos, Consultas, Ubicar:
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553
(P couvisTa

% 2012

Inicio Documentos ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesidn (sara.amados)
Radicacion P

Consultas b Consulta general

Bienvenido al sistema, SARA MAGALY AMADOR FRAYLE

= Su perfil: DIGITADOR DECLARACIONES / AUXILIAR RADICACICN
Distribucion P Ubicar Su ocupacién: DIGITADOR SIPOD

Consultar historial de estados

(Navegue por las opciones del mend superior para tener acceso a las opciones del Sistema)

Seleccione el origen de la radicacion NACIONAL o INTERNACIONAL

Seleccione el tipo de documento a consultar

o

Inicio Documentos ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesion {sara.amadcs)

2012

Ubicar documentos

ORIGEN DE LA RADICACION: | Nacional (1) v

TIPO DE DOCUMENTO:

ija...
CAU(URGENCIAS) (95)
s DECLARACIONES (01)
S DECLARACIONES EN SISTEMA (91)
DOCUMENTOS ESPECIALES (37)
DOCUMENTOS FUD (98)
NOTIFICACIONES (03)
NOVEDADES (04)
RECURSOS (03)
RESOLUCIONES (06)
VG HISTORICOS (90)
VICTIMAS (FUV) {38)

De click en el icono LUPA para descargar
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e
£¥h couvista

- - e

Registro zo’z

Inicio Documentos ¥ Plugins ¥ cambiar Clave cerrar Sesidn {sara.amados)

Criterios de ubicacidn
Origen de la Radicacidn: Nacional (1)
Tipo de documento: VICTIMAS (99)
num_sticker igual CG000331324

Resultados de ubicacidn de documentos

# STICKER FEc. RECIBO uT Paq. Estano FecHa rapic. UT IDENTIF. NoOMBRES APELLIDOS
DIGITALIZADO

1 (OG000331324  2017-07-19  BOGOTA 105883 2017-06-22  CC 22738065 XIOMARA PATRICIA MARRUGO IRIARTE

© 2009 - v2.4 - 1352p2010

4.1.1.2 ORFEO: Para el acceso a ORFEO use la siguiente direccidn http://orfeo.unidadvictimas.gov.co

. Ingresar por el modulo Radicacion en “Salida” ]
Il.  EL sistema ingresa a un mddulo de VERIFICACION DE RADICACION PREVIA -

SALIDA.

RADICACION

<+ Salida .>

= Entrada

+ Memorandos
+ Resolucion

+ Proyectos

+ Masiva

+ Rad Fax

+ Asociar Imagenes

lIl.  Siel documento no es anexo a un documento radicado de entrada, se da click sobre el botén “BUSCAR”.
IV.  Elsistema despliega las opciones de: Nuevo (Copia de Datos), Como Anexo y Asociado. Se da click en la opcion
Nuevo.
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Ciudadano Otras Empresas ESP's Funcionarios

BUSCAR

\\—_—/ Debe digitar un Dato para realizar |3 busqueda 1t

V. Si es respuesta a un documento radicado de entrada:

a. Digita el radicado al cual hace referencia el documento

b. Da click en el botdn Buscar.
¢. Marca el radicado del documento

d. Da click en el boton Como Anexo
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VERIFICAR RADICACION PREVIA - SALIDA ( 90U —> 900 )
CAMPO DATO A BUSCAR
REFERENCIA (Cuenta I,
Oficio)
No. Radicado @ ([20063000000702
LR N
Expediente
Identificacion (T.I.,C.C.,Nit)
+
Buscar Por Ciudadano Otras Empresas ESP's Funcionarios
Rango de Fechas de Radicacién |2006/04/09 2 2006/05/09 g}
L Coen ]
RADICAR COMO...
d >

() NO TIENE PADRE
& Radicado > 20083000000702 Fecha Rad 2008-05-03 11:38:46
S FoKg0 ]F.INANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO ( PT—
Predio . Doc Asociado
ESP - No Disp Asunto PRUEBA RADICACION

Para el documento sin anexo, el sistema envia a una nueva pantalla para realizar el cargue de la informacidn que sera
incluida en la radicacién, la cual debe ser previamente buscada en una base de datos con el fin de garantizar que la
informacién esté completa y sea la correcta. Para realizar esta actividad debe realizar click en la opcién BUSCAR.

Para el documento que tiene la opcién Como Anexo, el sistema trae la informacion registrada al recibir el documento
en Correspondencia, si desea cambiar datos puede ingresar igualmente por el boton BUSCAR.
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prom MODULD DL RADICALION Salida (Dap 908 > W8 )
Arann de IN0AN0NRI RS
Senrasen ' 13 %% “::::n. B N e ) —
 otsTinatasio N [_suican |
by P [ ——
- etres o gt
R RO
Do esinir e
Dywes
Catowte | Ancbrn s e [Colaniia ~
Sepwtanmts | DISTRITO CARTTAL v M | ROLOTA DL
e 13 B
L R L) IY(" v
S e VN
Inge ‘[':"" - e ;_"',.' .,'"’. v
Wi Daslien  Mu s Argoe o e e e
VII. En esta pantalla se realiza la busqueda de la informacién, correspondiente al
destinatario.
BUSCAR POR a |usumuu v d
Documento b Nombre C
VIIL. Seleccionar si el destinatario sera un usuario (persona natural), Entidad (entidad

gubernamental que se comunica habitualmente con ACCION SOCIAL) u otro tipo de empresa
(para los casos en que no esté registrado el nombre de la empresa que se requiere en la base

de datos de ENTIDAD).

a) Si se tiene el nimero de documento o de identificacion se puede buscar por este campo.

b) Si se tiene el nombre del destinatario.

c) Seleccionar el boton “BUSCAR’, para realizar la busqueda.

Cuando la busqueda ha sido efectiva se debe seleccionar en la parte derecha de la pantalla en la columna (COLOCAR

COMO) el link que corresponde al “Destinatario”.
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RESULTADO DE BUSQUEDA
Registros Encortrados
DOCUMENTD  NOMBRE PRIN, R DIRECCION  TELEFOND  EMAIL COLOCAR COMO
APELLIDO0 SIGLA  APELLIDO o R Legal
FONDO —
FINANCIERD DE ELVIRA FORERQ N
83953931 PROYECTOS OE FONADE HERNANDEZ CLL26 No.13-43 6940407 '.\ DESTINATARIO )
DESARROLLO N

El registro seleccionado aparecera ubicandose en el modulo DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION, y si la informacion

es correcta se debe dar clic en el vinculo PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION.

DATOS A COLDCAR EN LA RADICACION

SEG.
APELLIDO o REP
LEGAL

ELVIRAFORERO  |CLL26N0.13-19 | 5940407

PRIM.

USUARIO APELLIDO o SIGLA

DOCUMENTO NOMBRE DIRECCION TELEFONO

DESTINATARIO 89939931 FONDO FINANCIE| |FONADE

FREDIO
0 Sag. Not

Entidad

EMAIL

En este momento se cierra esta ventana y los datos escogidos son ubicados en el primer modulo, para que se complete la

informacioén como:
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MODULO DE RADICACION Salida (Dep 900 -> 900 )
Anexo de 20069000000702

]

Fecha: Fecha Doc. ’— Cuenta Interma
dd/mm/aaaa 3 R F12988 dd/mm/aaaa a Oficio, Rgferench.

DESTINATARIO

BUSCAR

Codigo 2859 89999931 Tipo | ESP v
Nombres FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DE{ Primer Apellido  FONADE
Segundo Apellide ELVIRA FORERO HERNANDEZ Teléfono 5940407
Direceion  CLL.26 No.13-19 Mail

@ Dignataric CARLOS FERNANDO CRUZ

Cortinerte | América v Pais I Colombia v
Departamerto I DISTRITO CAPITAL v Municipio ‘ BOGOTA D.C \

PRUEBA RADICACION
b Asurto

C  Medio Envio ICorreo v

d Deso Anexos | SIN

D denci l",. dencia De Prueba v

Usuario Destine Maria Ampare Hernandez

e

a. Dignatario: Corresponde a la persona que ira dirigio el documento (para el caso de empresas)

b. Asunto

¢. Medio de envio

d. Descripcion de anexos

e. Cuando la informacién se encuentra completa se da click en el boton RADICAR.

IX.

. El sistema genera el numero de radicacion de salida el cual sera el consecutivo

correspondiente para la dependencia.

A seha generado el radicado No. 20069000001101

Ver Hoja Resumen

Informar a I -- Seleccione --

SE HA INFORMADO A: Seleccione un doc. de Informado para borrar
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En este momento queda creado el radicado y ubicado en la carpeta de "Salida" del usuario.PARA LA CONSULTA DE
EXPEDIENTES CARGADOS

Ubique el menu consulta

< C | D orien uridsancimes goncs
® wvmss Orfeo (@ IR @0 006006 ©® O
A S Padeabe __‘_‘,_'f?,“___'_f = Pamn ws s harumees samem 0l Braen § e Casite e s S B T S S
bt i b (LT 5 ¢
o Mmaiges i
Vapudiasle |
< Wewwirar fanvie Sk — 1
o Omendine Fosin ot par evemrte |
v
[Pt song st v Bancar oo L3P0 Buacar o Krepreass  Buain buntissenss
S~ Bancar e Andicadon o Fadas fus Tiga { &
Oardde Fothe [ m
LI T =Y - -— v
o ST Hares Fache TR TO—
T the Ortisemema Tadns as Tipas
o Baociar bregee
- Dasaadare i Actial adns lan Dapeasn i
it e Cimiatie Maphts Moo 818 Bugtbsi?.

¢ Bebadiin

o Seldaim

o Wesamastenin )
o Vemem)

o Dussmbenit)
o Ageeskadal¥)
o Aredide
R

o Iplerreatenin)

o MERnALL

&

-

Podra realizar la busqueda por nimero de radicado, documento de identidad
Amplié el rango de fechas en busqueda

De click en el numero de ORFEOQ para descargar el expediente
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« Q aq ton Lnadictimas gov.ca

NUEVO PAIS

@ oo Orfeo (@ RERSTS ©0 00600 0 0O

Surts 0o ' ] - " -
o memhsiee [ | \; =

o Tt miimn (L2 M0 | |
\ P esgres b
4 Copaiurne | |
o Mamabine beaale Snsat puw l ]
o Ratauiee (e pe— | ]
¢
e | SRR Popser Wimnar e bWy L T T T e eI———
o) meivie Basnnar an Radioaden o ,‘,“,.t,"" Tigwss | 40 8 8
it fecta
L L
Masta baiha

" Memeisasee

- : Tare de Dunpesminte
R | ]

- Dowerdarsiia Aatie!
LT TYS RS

o e

o maidalt) Meatim ML
o M| Mintwen
o el Ham: ~ specdaring Asiren (e [ {0

* Nasaaitoni ) 2222 t

o Agebedeini
. Mpeeiede o RN LA PR ERAL D CAMIMELARLS EFARTAMARE IO DFL WALLE 000 CALCA MEMITERTE BEEan) FENRANDD SN AS TR
Voarabelu| AATZAL M : “n"‘" o FOTRE /T s IE TR0 WL SOPEBE B 08 /% SAINPA IS LINIEEE 130 006N AMAITIIN SARA LA AIN SETTUN b ANOCIITCEm o doboinis  Saapione (RSP —
- - ny ' » Y s 1 (W » 0 /- v T UL T a0
ol Bak an) S A SRSTETI RO 0% VICTIMAS | T M0 £ | P A SN TENTAEGA AT G381\ P i )

o 1 FON—-—. Maattwevin | o 1 ibe | srtrmtan

i

Mty Ovine

4.1.1.3 SIPOD: Su ingreso es a través del enlace http:/SIPOD.unidadvictimas.gov.co
Solo se radican los actos administrativos generados en la normatividad 387 de NO INCLUSION.

1. Ingresar a SIPOD y buscar la declaracion por el numero de documento en la pestafia Registro/Declaracion/Buscar
Declaracion Persona.0JO

Unidad para la Atencién
y Reparacién Integral
a las Victimas

Cerrar Sesion (@

Dedaradon Buscar Dedaracion/Persona

2. Se ubica el nimero de documento en la casilla nimero de Identificacion
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=
Unidad para la Atencién
y Reparacién Integral
a las Victimas
Registro | Atencion Humanitaria | PER I Oftras Acdones ] Cerrar Sesién @
[ ¥ DECLARACION
=
! s Consultar Persona Declaracion
Primer Nombre: Segundo Nombre:
Primer Apelido: Segundo Apellido
;’::?‘:::u Oficia: “le | Digitar NGmero del Documento
Tipo ldentificacion Nimero Identificacion:
|<Todos= v|@ 15990639
Codige Declaracion: Codigo Declaracion (Sistema Antiguo):
Departamente Declaracion: Municipio Declaracion:
|<Seleccione> (7] IIV [2]
Fecha Inicial de Declaraciép"m Fecha Final de Declaraciém';‘m
- ;
3. Al digitar el nimero de documento podemos encontrar las siguientes opciones:
No se ubica

me XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX P
Detalle de la Declaracion  (Ocultar Detalles...)
Entidad declaracion Tipo desplazamiento
Personeria Individual
Departamento: Mumicipio: Fecha:
Lugar y Fecha de Expulsion: HUILA NEPMA 07072005
Lugar y Fecha de Arribo: RISARALDA DOSQUEBRADASDTOT2005
Lugar y Fecha de Declaracion =SSR PEREIRA 04/05/2005

Nombres Apellidos TipoDocumento (#Documento| Parentesco |ValoracionFecha Valoracion|Es Activo|Es Declarante

XXXX XKXXX  XXXX XXXX  XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX

También se podra realizar la busqueda por nombres:
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i 1. Consultar Persona Declaracion
Primer Nombre Sequndo Nombre:
Primer Apelido: Sequnda Apellido

Si registra por nombres se debe verificar si el documento coincide con la informacién que reposa en la pagina de la
procuraduria, en este caso se debe registrar en la base general el documento correcto que coincide con la informacién de
la declaracion.

e Que registre una declaracion por documento, pero las fechas y lugares no coinciden con la declaracion que
estamos buscando.

Se debe dejar la anotacion en la base general: CON ESTA FECHA DE DECLARACION NO REGISTRA EN SIPOD, en la
columna de observacion y en la columna de procedimiento se debe colocar PENDIENTE DIRECTRIZ; la imagen se debe
guardar en una carpeta llamada PARA CARGAR A SIPOD.

e Que no registre la persona ni por nombres ni documento.

Se debe realizar la busqueda por los demas aplicativos y si definitivamente no registra la persona se deja la anotacion: NO
REGISTRA EN SIPOD, en la columna de observacion y en la columna de procedimiento se debe colocar PENDIENTE
DIRECTRIZ; la imagen se debe guardar en una carpeta llamada PARA CARGAR A SIPOD.

4.1.1.4 SIRAV CONSULTA
Ubique el menu consulta — imagenes

Consulte por codigo o numero de documento

« C Dy

@ }OSD FAYA LAS VICTIMAS S|R/\\,’ RPN i S A & vl TODOS PORUN

asthon Interns

De click en DESCARGAR para obtener la imagen
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4.2 Analisis y validacion

e Que registre la persona por documento y coincida con la que estamos buscando

Se despliega la declaracion encontrada y se compara con la declaracion que tenemos en la carpeta.

e Se debe verificar:

e Que la declaracion corresponda a la misma persona

¢ Que coincidan lugares y fechas (de declaracion, de arribo y de Expulsion)

e Que todos los miembros del nucleo familiar se encuentren valorados, de no ser asi se debe dejar la observacion
en la base general en la columna procedimiento se debe dejar VALORACION vy especificar el nombre de la
persona que hace falta por dicho tramite.

o Al determinar que se trata de la misma imagen se procede a copiar el cddigo de la declaracion y se alimenta la

base (CONSOLIDADO TOTAL CORREO V1 o BASE IMAGENES CARGADAS A SIPOD v1 o BASE PQR
IMAGENES o CONSOLIDADO SGV IMAGENES V1, con estos datos:
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e En SIPOD, se debe ingresar en el icono de la opcién Ver declaracion:
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560159 CESAR IVAN ARENAS VILLA 37 Otro. Cual? Cédula de Ciudadania 15980639 15';.

Detalle de la Declaracion (Ocultar Detalles...)
Entidad declaracion Tipo desplazamiento
Procuraduria Individual

epartamento:  Municipio: Fecha:

CALDAS MARULANDAOS/09/2006
CALDAS MAMNIZALES 05/09/2006

CALDAS MANIZALES 11/09/2007

Parentesco Valoracion Fecha Yaloracion Es Active Es Declarante

CESAR IVAN | AREMAS VILLA |Cédula de Ciudadania| 15990639 Jefe(a) de hogar Incluido 13/07/2012

YARLEDY OSPINA ARIAS |Cédula de Ciudadania| 24780479 |Esposoia)Compaiiero(a)| Incluido 130772012
DIANA MARCELA|ARENAS OSPINA| Tarjeta de Identidad 1002655964 Hijo{a)/Hijastro(a) Incluido 13/07/2012
VALENTINA |ARENAS OSPINA| Tarjeta de Identidad |1056121749 Hijo{a)/Hijastro(a) Incluido 13/07/2012
Registro Civil 1056125486 Hijo{a)/Hijastro(a)

e Ubicarla opcion Descripcion del hogar:

Codigo de la Declaracion: 560159 ?

A De zcripoion del Hogar B Matracion de oz Hechos

ilcance de la declaracidn?

o Verificar que en el nucleo familiar encontrado esten todas las personas que se registraron en la declaracion
fisica:
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&)
a siguientes personas quienes poseemos Ias siguientes caraterisficas y condiciones:
Nombres Apellidos Tipo Documentc  Documento Relacion Jefe de Hogar VerEditar Activol
DIANA MARCELA| AREMAS OSPINA|  Tarjeta de ldenfidad 1002655864 |Hijo{aHijastro(a) |CESAF{ ARENAS a
SOFlA AREMAS OSPIMA, Registro Civil 1058125486 |Hijo{aVHijastroja) |CESAR AREMNAS E
WALEMTIMNA  |AREMAS OSFIMA|  Tarjeta de Identidad 1056121748 |Hijo{eWHijastro(a) |CESAF{ ARENAS E
YARLEDY OSPINA ARIAS (Cédula de Ciudadania|24780470  |Esposo{alCompafiero(s)|| CESAR ARENAS E
CESAR IWAM | AREMAS VILLA |Cédula de Ciudadania 15280839 |Jefe(a) de hogar I =Seleccionexs W a'

o Si al verificar el nucleo familiar encontramos alguna inconsistencia, se debe registrar en la base general en la
columna Observaciones tipificado de la siguiente manera y en la columna procedimiento especificar NOVEDAD.

Doble jefatura

Sin relacionar jefe de hogar

Falta inclusion de personas.

e Cligueamos sobre la opcion Volver a la declaracion y nos dirigimos al icono Narracion de los hechos:

Codigo de la Declaracion: 560159

A | Dezcripdon del Hogar

B Marracion de los Heu::hu:usl

| |

e Siencuentra alguna imagen cargada comparamos con la imagen que vamos a cargar y se trata de la misma, no
se carga la imagen.

e Siesla misma declaracion, pero esta incompleta, se reemplaza por la imagen completa.

¢ Sino existe ninguna imagen en SIPOD se carga la imagen.

e De la misma manera quedara registrado en la base general.
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4.3
Seguimiento:

La Subdireccidn de Valoracidn y Registro (imagenes) recibe las solicitudes de los siguientes emisores:

Subdireccién de Valoracién y Registro
Peticiones Quejas y Reclamos

SGV

Ministerio Publico

Organismos de Control

Unidad de Restitucion de Tierras
Fiscalia

Por lo anterior es necesario se realice el seguimiento a través de una base de control (BASE IMAGENES CARGADAS A
SIPOD, CONSOLIDADO TOTAL CORREO, BASE PQR (IMAGENES) y CONSOLIDADO SGV (IMAGENES) ), pues es
imperativo, conocer el rendimiento del equipo, asi como las necesidades del mismo.

44 Distribucion

Al recibir la solicitud en el correo imagenes.registro@unidadvictimas.gov.co, se realiza el diligenciamiento del archivo de
seguimiento por cada colaborador (tabla1), lo cual permite llevar un control diario y un seguimiento efectivo a todas las
solicitudes, estos archivos se encuentran en la carpeta compartida del area de Imagenes y Acreditacion, a la cual solo
tienen acceso los colaboradores vinculados a dicho grupo.

<t
(O}
Ll
o
o
=
wl
Ll
(=]
<
==
(&
wl
L.

SOLICITANTE
ASUNTO CORREO
FECHA RECIBIDO
CANTIDAD
REGISTROS
ASIGNADO
TIPO SOLICITUD
N° DOCUMEN TO
COD DECLARACION
RESPUESTA
OBSERVACION
FECHA RESPUESTA

Tabla1 seguimiento asignacién diaria
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4.5 Verificacion de Rutas de imagenes sin normalizar

Las solicitudes se reciben de varios tipos documentales: actos administrativos, formatos unicos de declaracion, recursos
de reposicion, no0. Cada solicitud debe ser verificada dentro de los aplicativos (VIVANTO, SIPOD, SIRAV y RUV), y de
esta forma determinar bajo que normatividad declar la victima, para asi delimitar la ruta de busqueda.

El procedimiento para el colaborador consiste en ubicar la imagen a partir de la identidad (NUmero de documento,
nombres y apellidos) del declarante y/o jefe de hogar y la informacién otorgada en el correo electrdnico en las carpeta
compartidas de la siguiente ruta \\172.80.0.30\Caldas

A continuacion, se describe las rutas donde se verifica cada solicitud dependiendo las bases de Registro donde se
ubique informacién de las victimas:

4.51

LEY 387 DE 1997 (SIPOD)

Para los registros de la ley 387 con fecha de declaracién anterior al afio 2008 las rutas son las siguientes:

- Declaraciones:

RUTA ARCHIVO NOMBRE PESTANA RUTA IMAGEN

v'\\172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v' TEMPRA, FESA, GD v \1172.80.0.30\Caldas\Archivo  Histérico\Disco

ASES UNIFICADAS v DIGISERVICE_MV Histrico\

v DIGISERVICE_MN v~ \172.80.0.30\Caldas\Backup_mundo_viejo
- v \1172.80.0.30\Caldas\Backup_mundo_nuevo

v \1172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v' 1Base fina v~ \\172.80.0.30\Caldas\imagenes DPS\Bases de

ASES UNIFICADAS digitalizacion datos digiservice y

colvista\MONTEVIDEO\IMAGENES

v" \172.80.0.30\Caldas\Imagenes v' Paraestaruta, el v' Se envia la ruta a Gestion Documental

DPS\Bases de datos digiservice y nombre del archivo

colvistaMONTEVIDEO\IMAGENES depende delaUT ala

DECLARACIONES 11-08- que corresponda el

2014\TODAS LAS BASES PARA registro

LA UARIV 5
v \\172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v" MONTEVIDEO v"\\172.80.0.30\Caldas\Backup-

ASES UNIFICADAS MONTEVIDEO\IMAGENES
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v' \1172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v" BACCION_UT_TERRI v/ \\172.80.0.30\Caldas\imagenes DPS\Bases de
ASES UNIFICADAS TORIALES datos digiservice y
colvista\MONTEVIDEO\Proyecto Accion
Social\Nuevas Imagenes
v" BACCIONSOCIAL v/ \\172.80.0.30\Caldas\imagenes DPS\Bases de
datos digiservice y
colvista\MONTEVIDEO\Proyecto Accion
Social\Nuevas Imagenes\MINISTERIO DEL
INTERIOR INCLUIDOS
v"\172.80.0.30\Caldas\lmagenes DPS\Bases de
datos digiservice y
colvista\MONTEVIDEO\Proyecto Accion
v' BASE_TEMPRA Social\Nuevas Imagenes\MINISTERIO DEL
INTERIOR NO INCLUIDOS
v"\172.80.0.30\imagenes2\BASES\B v BASE EVELIN v"\172.80.0.30\Caldas\Imagenes DPS\Bases de
ASES UNIFICADAS B datos digiservice
colvistaMONTEVIDEOMMAGENES
DECLARACIONES  11-08-2014\disco  duro
recuperado
v\ 72.80.0.30\ImagenesZ\BASES\B v BASE_TOTAL_NH v \1 72.80.0.30\Caldas\|magenes DPS\Bases de
ASES UNIFICADAS datos digiservice y
colvistaMONTEVIDEOMMAGENES
DECLARACIONES 11-08-2014\IMAGENES
DECLARACIONES
Actos Administrativos
v"\172.80.0.30\imagenes2\BASES\B v" RECURSOS \1172.80.0.30\Caldas\Entrega_VG\Recursos
ASES UNIFICADAS v RESOLUCIONES \\172.80.0.30\Caldas\Entrega_VG\Resolucion
v/ \\172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v" ANGELA_CHAVEZ \\172.80.0.30\Imagenes2\BASES\ENTREGA
ASES UNIFICADAS ANGELA CHAVES\ENTREGA IMAGENES
v"\172.80.0.30\Caldas\Imagenes v No tiene \1172.80.0.30\Caldas\Imagenes DPS\Bases de
DPS\Bases de datos digiservice y levantamiento, se datos digiservice y
colvistaMONTEVIDEO\IMAGENES busca por nombre colvista\MONTEVIDEO\IMAGENES
DECLARACIONES 11-08- en laruta DECLARACIONES 11-08-2014\AA\AA DE UT
2014\AA\AA DE UT SANTANDER SANTANDER
v' \\172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v" MONTEVIDEO \\boyaca-gasd\Backup-
ASES UNIFICADAS MONTEVIDEOIMAGENES
v" \1172.80.0.30\Imagenes2\BASES\B v" BASE_KAREN \\172.80.0.30\Caldas\Karen_Digiservice\KAREN
ASES UNIFICADAS 2012IMAGENES KAREN
v’ http:/lorfeo.dps.gov.co/ v" Ubicamos la imagen Numero de radicado
con el No. De cedula
del declarante ylo
v’ http://orfeo.unidadvictimas.qgo v.co jefe de hogar.
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v \172.80.0.30\Registro\Disco-I\G\Via v" Se realiza busqueda v"\1172.80.0.30\Registro\Disco-I\G\Via
Gubernativa\RESOLUCIONES por departamento y Gubernativa\RESOLUCIONES
EXTEMPORANEAS MASIVAS X luego por cédigo de EXTEMPORANEAS MASIVAS X UT
ut declaracion
- Masivos
RUTA ARCHIVO NOMBRE ARCHIVO RUTA IMAGEN
v' \1172.80.0.30\imagenes2\BASES\BAS  |v  MASIVO v \172.80.0.30\Caldas\MASIVOS\IMAGENES
ES UNIFICADAS
v" \172.80.0.30\Caldas\Imagenes La busqueda se realiza en | En esta ruta la busqueda se realiza con el cédigo SIPOD
DPS\Bases de datos digiservice y base al Departamento de | y/o fecha de declaracién.

colvistaAMONTEVIDEO\IMAGENES declaracion.
DECLARACIONES 11-08-
2014\MASIVOS IMAGENES

http://orfeo.dps.gov.co/ Ubicamos la imagen con el | Numero de radicado
No. De cedula del
http://orfeo.unidadvictimas.go v.co declarante ylo jefe de
hogar.

De no contar con la imagen, se categoriza en el archivo de asignacion como PENDIENTE GD, y se remite al proceso
de Gestion Documental (gestion.documental@unidadvictimas.gov.co )

para que sean ellos quienes verifiquen si dentro de los archivos de la Entidad se cuenta con esa informacion. Si Gestidn
Documental indica que no cuenta con la imagen del Acto que haga referencia a la victima, el grupo de Acreditacion e
Imagenes procede a solicitar la revaloracion del caso al area encargada, con el fin de garantizar el debido proceso que
le asiste a la victima.

De no contar con la imagen, se categoriza como PENDIENTE GD, y se remite la solicitud al enlace de Gestion
Documental, esta peticion se realiza a través del correo electronico imagenes.registro@unidadvictimas.gov.co . Si
Gestion documental indica que no cuenta con la imagen del Acto que haga referencia a la victima, el grupo de Imagenes
procede a solicitar la revaloracion del caso al area encargada, con el fin de garantizar el debido proceso que le asiste a
la victima.

4.6 LEY 1448 DE 2011 “RUV”
Esta busqueda se lleva a cabo para los registros donde la declaracion fue rendida a partir del dia veinte (20) de diciembre
de 2011 en adelante:

4.6.1 Declaraciones
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Los formularios FUD, los podemos descargar de los aplicativos SIRAV y/o ASDOC 2012. En caso de NO ubicar la
imagen en los aplicativos, es necesario generar la solicitud a través de Gestién FUD

4.6.2 Resoluciones, Recursos

Para estos actos administrativos se dirige al aplicativo ORFEO http://orfeo.unidadvictimas.gov.co/ de no encontrasen

alli, se dirige a la siguiente ruta:

En caso de no contar con laimagen del Acto Administrativo, se diligencia en el archivo de asignacion PENDIENTE MESA
VIRTUAL, y se solicita desde el correo imagenes.registro@unidadvictimas.gov.co , la ubicacion de la misma. Una vez

es allegada la imagen se procede a remitir el correo junto con la respuesta del caso.

4.7 SGV

SGV, es un software o aplicativo mediante el cual los funcionarios internos, tienen el acceso a enviar solicitudes de
imagenes de manera virtual y que su respuesta sea por este mismo medio.

Se descarga diario
5. Anexos

e Base imagenes cargadas A SIPOD

Base PQR(Imagenes)

Guia consulta en aplicativos
6. Control de cambios

Version Fecha del cambio

Formato Consolidado SGV(Imagenes)
Formato Consolidado Total Correo
Formato Novedades Diarias Imagenes
Formato Normalizacion 1448 AA

Descripcion de la modificacion

1 15-10-2015 Creacién’del documento’ con el fin de brindar las directrices
para la busqueda de imagenes.

2 12/01/2018 Actualizacion Manual, objetivos, alcance, adicion de
actividades

3 17/08/2018 Modificacion del alcance y especificacion en las actividades
y rutas de busqueda.
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