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1. INTRODUCCION: 

2. OBJETIVO:  Dar a conocer las directrices básicas de la radicación a la radicación de documentos correspondientes a declaraciones de la ley 1448 de 2011, con el fin de disminuir el volumen de errores que se presentan en el proceso

3. DEFINICIONES: (obligatorio)(Significado de términos o conceptos necesarios)

· FUD: (Formato Único de Declaración) Es el formato en el cual se consigna los datos básicos que permitan la obtención, desde un enfoque diferencial, de la información necesaria  para una correcta valoración y facilite la determinación las medidas de asistencia atención y reparación que se adecuen al daño sufrido y las necesidades de las victimas (Decreto 4800 de 2011 articulo 29)
· RUV: (Registro Único de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el procedimiento de registro de las victimas (Decreto 4800 de 2011 articulo 16)
· ASDOC: Sistema de información que permite realizar la gestión de procesos del operador (radicación) e internos para la subdirección de valoración y registro. Este sistema comprende los módulos de: radicación (declaraciones, novedades, recursos, notificaciones, etc.), digitalización de documentos, gestión de documentos, consultas de imágenes entre otros.
· HALLAZGOS: Son las inconsistencias que se encuentran entre los documentos recepcionados y los documentos relacionados en la hoja remisoria.

4. DESARROLLO

4.1. Recepción documental

En la recepción documental, se identificarán varios tipos de documentos:

· Declaración individual
· Declaraciones toma en línea
· Notificaciones
· Resoluciones
· Recursos
· Tutelas
· Declaraciones colectivas
· Declaraciones connacionales
· Novedades
· Respuestas devoluciones
· Sentencias*
· Otros
Las directrices que se relacionan en adelante, hacen referencia al trámite que se debe realizar con los tipos de documentos: 
(i) Declaración individual
(ii) Declaración masiva
(iii) Declaraciones toma en línea
(iv) Declaraciones colectivas
(v) Declaraciones connacionales 
(vi) Sentencias

Nota: *Las sentencias no llegan por ventanilla, estas son entregadas al proceso en medio digital. 

(I) Declaración individual

Formato básico
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Anexos* - 13
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*Las declaraciones pueden llegar con diferente cantidad de anexos; esto depende de los hechos victimizantes declarados.

1. Acto terrorista / Atentados / Combates /  Enfrentamientos / Hostigamientos
2. Amenaza
3. Delitos contra la libertad y la integridad sexual en desarrollo del conflicto armado
4. Desaparición Forzada
5. Desplazamiento Forzado
6. Homicidio – Masacre
7. Minas antipersonal, municipio sin explotar y artefacto explosivo improvisado  
8. Secuestro.
9. Tortura.
10. Vinculación de niños, niñas y adolescentes a actividades relacionadas con grupos armados.
11. Despojo y/o abandono forzado de bines de bienes muebles e inmuebles.
12. Narración de hechos.
13. Formato de censo para eventos masivos- caracterización básica por hogar afectado

Soportes*: 

Las declaraciones pueden traer consigo algunos documentos como complemento a la declaración, (fotocopias de documentos de identidad, certificados, fotografías, etc.) estos los identificamos como “Soportes”

Registro civil
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Cédula de Ciudadanía
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Tarjeta de identidad
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Certificado de defunción
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(II) Declaración masiva

Las declaraciones de tipo masivas se reciben en el formato de declaración individual, pero además una o varias de las siguientes particularidades:

a).  La declaración contiene uno o más anexos No.13

[image: ]
b).  La declaración tiene un censo adjunto
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c).  La declaración está marcada con el texto “Masivo”.

[image: image002]

*Si el masivo no trae la tapa “masivo” será necesario elaborar la misma en la clasificación documental.

4.2. Alistamiento

Luego de haber realizado la clasificación documental, es necesario realizar una verificación o punteo de los documentos recibidos versus lo relacionado en el oficio remisorio, en caso de encontrar alguna diferencia se deberá registrar el hallazgo y tramitar su respectiva solución. 

Los hallazgos que se pueden encontrar son:

a. Documento relacionado en oficio remisorio sin el soporte físico.
b. Paquete documental recibido sin oficio remisorio.
c. Documento físico recibido, no relacionado en oficio remisorio.

4.3. Radicación

A continuación se describen los pasos para realizar la radicación de cada una de las declaraciones, en caso de no contar con alguno de los datos solicitados, informar al líder de sala:
1. Se ingresa la información de los 6 campos que muestra la gráfica, tomando como referencia los datos registrados en el FUD o en el soporte de trazabilidad; luego de ingresar los datos solicitados se finaliza con el botón “AGREGAR”. Para este ejercicio es necesario que además se verifique que las 4 hojas básicas estén completas y que los códigos FUD coincidan en cada una de ellas; en caso contrario se tipifica según tabla de observaciones 

Gráfica 1
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2. Se ingresan los datos de identificación del declarante tomando como referencia el campo No. 5 del FUD; es necesario verificar los soportes adjuntos y en caso de contar con ellos, registrar la información conforme dichos soportes. (C.C. / T.I. / R.C.).

Gráfica 2
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3. Se ingresa el código del FUD en los dos campos indicados tomando como fuente de información la primera hoja del FUD. En los casos que no se cuente con código FUD o cuando el mismo ya haya sido radicado (duplicado), se debe realizar la radicación con el documento de identidad del declarante; este caso se debe tipificar según tabla de observaciones.

Gráfica 3
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En algunos casos es posible que tanto el código como el número de cédula ya se encuentre registrado, para dar solución a estos casos se debe informar al líder de sala*.

4. Se ingresa la información correspondiente al tipo de declaración que se está tramitando; para ello se debe tomar como referencia única y exclusivamente la tabla de observaciones. 

Gráfica 4
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          El registro se finaliza con el botón  “AGREGAR”




NOTA: *Todos los casos reportados al líder de la sala de alistamiento y radicación, deben ser informados oportunamente vía correo a la persona delegada por la unidad para el seguimiento: edison.leguizamo@grupoasd.com.co 
· Aplicativo ASDOC – Tabla de Observaciones
[image: ]
NOTA: Las declaraciones radicadas en las Direcciones Territoriales, deben ser procesadas en ASDOC con normalidad.

4.4. Digitalización del expediente

· Revisar que el código FUD de cada una de las 4 hojas básicas coincidan entre sí.
· Verificar que el expediente a digitalizar no tenga hojas de otra declaración.
· Colocar la tapa informativa para las declaraciones tipo “Masivo” previa digitalización.
· Digitalizar la imagen de acuerdo con la configuración que se haya realizado para el scanner.
· Verificar en el aplicativo que la imagen haya quedado completa, no tenga hojas cortadas y que sus hojas se encuentren en orden (hoja 1, hoja 2, hoja 3, hoja 4, anexos y soportes).
Registro Único de Víctimas – RUV
La interfaz que se visualizará para la radicación de las declaraciones en el RUV, es la que se muestra a continuación
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A continuación se describen los pasos para realizar la radicación de cada una de las declaraciones, en caso de no contar con alguno de los datos solicitados, informar al líder de sala:
· Fecha de llegada: se ingresa la fecha que viene en el sello de la declaración, en caso que la declaración no tenga esta fecha se debe tomar la fecha de radicado UT que está en el aplicativo ASDOC. 
· Tipo radicación: seleccionar siempre la opción “DECLARACIÓN”.
· Número de Formulario: ingresar el código FUD de la declaración que nos muestra la imagen.
· País envió: seleccionar la opción “COLOMBIA”; para los casos de “Connacionales” se debe seleccionar el país de acuerdo con la base entregada para la radicación.
· Departamento envío: ingresar el departamento que se encuentra relacionado en el campo No. 1 del FUD para los casos de “Connacionales” se debe seleccionar el departamento de acuerdo con la base entregada para la radicación.
· Municipio envío: ingresar el municipio que se encuentra relacionado en el campo No. 1 del FUD para los casos de “Connacionales” se debe seleccionar el municipio de acuerdo con la base entregada para la radicación.
· Entidad: se digita la entidad que corresponda a la información diligenciada en el campo 2 de la hoja 1 de 4 del FUD, para ello se despliega la lista correspondiente en el aplicativo. 

Es necesario tener en cuenta que se debe verificar la información con las bases de distribución en los siguientes casos:
· Cuando la declaración proviene de Personería o Procuraduría – Bogotá, en este caso se debe tomar la oficina que relacione la base.
· Cuando al desplegar la lista de entidades no se logra identificar la oficina específica de la cual proviene la declaración, en este caso se debe tomar la oficina que relacione la base.
· En los casos en que la información del físico y la base sea diferente se debe tomar la oficina registrada en el FUD de acuerdo con las siguientes indicaciones: 
· Si el FUD relaciona Procuraduría: se despliega la lista de entidades y se toma como primera opción la procuraduría regional, si la lista no muestra regional se debe tomar la procuraduría provincial, y solo en los casos en que no aparezcan ninguna de las anteriores se debe tomar la opción de procuraduría móvil.
· Si el FUD relaciona Defensoría: se despliega la lista de entidades y se toma como primera opción defensoría y solo cuando la única opción que despliega el aplicativo es defensoría móvil se debe seleccionar esta oficina.
· Declarante: ingresar los datos relacionados en el campo 5 de la hoja 1 de 4 del FUD*. (Verificar datos con soportes adjuntos).
· Observaciones: relacione cualquier anomalía o característica que considere relevante frente al expediente. Ejemplo: (i) la declaración está rota, (ii) manchada, (iii) se toman datos de soportes para el registro del grupo familiar.
· Imagen: se procede a cargar la imagen correspondiente al número de formulario, de registrar radicación para terminar, tener presente el número que arroja el sistema y registrarlo en la base de trazabilidad respectiva.
NOTA: Las declaraciones radicadas en las Direcciones Territoriales, se deben verificar en RUV, en caso de no encontrarse, se debe radicar siguiendo los estándares de radicación en RUV.
Casos Especiales
Dentro del procedimiento para el alistamiento y radicación de las declaraciones es probable encontrarse con algunas de las siguientes tipologías que denominamos casos especiales. Cualquier incidencia o inquietud presentada con alguno de estos casos se debe reportar al líder de sala*:
(III) Declaraciones toma en línea
Estos formatos pueden identificarse porque no traen un código FUD como los demás formatos y cuando lo traen está escrito a mano e inician con la variable “B”. En caso de recibir alguna declaración toma en línea se debe proceder de la siguiente manera:
· Realizar el respectivo procedimiento de recepción y alistamiento.
· Radicar en el aplicativo ASDOC, con número de cédula tipificando según la tabla de observaciones “Toma en línea”.
· Enviar semanalmente relación de las declaraciones recibidas y tipificadas como “Toma en línea” a la persona encargada por parte de la UARIV (soportetomaenlinea@unidadvictimas.gov.co) con copia a la persona responsable del seguimiento (edison.leguizamo@grupoasd.com.co), para verificar que declaraciones están cargadas.
· Radicar en RUV aquellas declaraciones que luego de dicha verificación, la persona encargada solicite.
Es posible que también se remitan solicitudes de radicación directamente por la persona encargada, sin que se haya recibido algún físico; estas declaraciones se deben radicar en ASDOC o en RUV, según se solicite.
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(IV) Declaraciones colectivas

Estos formatos pueden identificarse en la parte superior izquierda con la variable “H” para el caso de étnicos y “G” para el caso de no étnicos.
En caso de recibir alguno de estos dos tipos de declaración se debe proceder de la siguiente manera:

· Realizar el respectivo procedimiento de recepción y alistamiento.
· Entregar las declaraciones junto con sus respectivos soportes a la persona encargada por parte de la UARIV (luis.thomas@unidadvictimas.gov.co), quien realizará una verificación de la documentación entregada.
· Luego de esta verificación los expedientes serán regresados al operador quien debe realizar la digitalización en el aplicativo ASDOC.
· Ubicar las imágenes junto con los archivos digitales recibidos, en la carpeta compartida prevista: (\\172.27.128.11\Compartida\RequerimientosFUD\COLECTIVOS)
· Conservar el expediente físico en archivo, disponible para consulta en caso de ser requerido.

· Declaración colectiva étnica

11 hojas básicas
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4 anexos
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1. Identificación del posible sujeto de reparación colectiva.
2. Narración de Hechos.
3. Miembros del colectivo que acompañaron la toma de la declaración.
4. Victimas individuales.

· Declaración colectiva no étnica

11 hojas básicas
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4 anexos
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1. Reparación colectiva.
2. Narración de Hechos.
3. Miembros del colectivo que acompañaron la toma de la declaración.
4. Hechos victimizantes.

(V) Declaraciones connacionales 

Las solicitudes para trámite de este tipo de casos serán recibidas vía correo electrónico por parte de la persona encargada del seguimiento, con la información necesaria para la radicación.
Estas declaraciones se deben radicar en ASDOC o en RUV, según se solicite.
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(VI) Sentencias

Sentencias de tierras

Las solicitudes para trámite de este tipo de casos serán recibidas vía correo por parte de la persona encargada por parte de la UARIV:
Luz.Yepes@unidadvictimas.gov.co quien enviará una base de datos en Excel con la información necesaria para la radicación y además cargará los expedientes respectivos en la carpeta compartida prevista:
(\\172.27.128.11\Compartida\RequerimientosFUD\SENTENCIAS)
Estas declaraciones quedan cargadas en el sistema con la variable “S”.

[image: image002]
Sentencias de justicia y paz

Las solicitudes para trámite de este tipo de casos serán recibidas vía correo por parte de la persona encargada por parte de la UARIV:
Yaneth.giraldo@unidadvictimas.gov.co quien enviará una base de datos en Excel con la información necesaria para la radicación y además cargará los expedientes respectivos en la carpeta compartida prevista:
(\\172.27.128.11\Compartida\RequerimientosFUD\SENTENCIAS)
Estas declaraciones quedan cargadas en el sistema con la variable “J”
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(VII) Prenumerados

Este tipo de formatos corresponde a los distribuidos vía correo electrónico a las oficinas del Ministerio Público. Pueden identificarse en la parte superior izquierda con la variable “C” y por no traer un código de barras.

En caso de recibir una declaración en formato pre numerado se debe proceder de la siguiente manera:

· Realizar el respectivo procedimiento de recepción y alistamiento.
· Radicar en el aplicativo ASDOC, tipificando según la tabla de observaciones “´Pre numerado”.
· Radicar en RUV con normalidad.
Por el mecanismo de distribución de este tipo de formatos resultan bastante susceptibles de duplicidad, por lo que se solicita que en caso de recibir un pre numerado duplicado se proceda de la siguiente manera:

· Radicar en ASDOC con número de cédula y tipificar según la tabla de observaciones “Prenumerado duplicado – CÓDIGO FUD”
· Radicar en RUV con normalidad, es decir con el código que viene en el FUD.

En caso que el código de la declaración ya se encuentre radicado en ASDOC y el número de cédula del declarante también, se debe solicitar reasignación de código a la persona encargada del seguimiento y radicar con dicho código.
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Recomendaciones generales
· En caso de recibir documentos diferentes a las tipologías señaladas anteriormente, o aquellos que se identifique correspondan a soportes de una declaración, se deben direccionar a la parte administrativa de la Subdirección de valoración y registro UARIV), en donde se hará la verificación del trámite que se debe dar a cada uno de ellos.

· En caso de recibir un Formato o Declaración “ANULADO”, se debe reportar de manera inmediata al proceso de distribución: solicitudesFUD@unidadvictimas.gov.co, con copia a la persona responsable del seguimiento: edison.leguizamo@grupoasd.gov.co, y luego ser radicado en ASDOC, tipificándolo según la tabla de observaciones “Anulado”.

· En caso de identificar declaraciones que tienen código FUD escrito con esfero, se debe reportar al líder de sala y este a su vez los reporta al proceso de distribución: solicitudesfud@unidadvictimas.gov.co para confirmar si el código es válido y aprobar su trámite.
Urgencias
· En recepción: en caso de recibir un paquete o una declaración que en alguna parte este marcada como “URGENTE” se debe reportar al líder de sala de radicación y alistamiento, con el fin de priorizar su trámite.
· Solicitadas por UARIV: en caso de recibir una solicitud por parte de la UARIV en la cual se indique el carácter “URGENTE” se debe dar prioridad a los procedimientos de alistamiento y radicación según corresponda.
· Remitidas vía correo: en caso de recibir solicitud “URGENTE” por parte de la UARIV o el responsable de seguimiento, vía correo electrónico con expediente digital, se debe tramitar de manera inmediata. No es necesario esperar la llegada del físico.
· *Todos los casos reportados al líder de la sala de alistamiento y radicación, deben ser informados oportunamente vía correo a la persona delegada por la unidad para el seguimiento: edison.leguizamo@grupoasd.com.co.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

· Formato Único de Declaración
· Decreto 1084 de 2015
· Ley 1448 de 2011












Anexo 1: (obligatorio) Control de cambios

	Versión
	Ítem del cambio
	Cambio realizado
	Motivo del cambio
	Fecha del cambio

	1
	creación
	1,2,3,4,5
	[bookmark: _GoBack]Se crea manual para brindar orientación sobre la actividad a realizar.
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Tipo Radicacit _(DECLARACION

I

Namero de Formulario €G000137113

Pais Envio [COLOMEBIA.
Departamento Envio [ANTIOQUIA

Municipio Envio [APARTADO.

Entidad | PERSONERIA MUNICIPAL ~

Declarante
Primer Nombr MARTHA Demss Nombres (si aplic GLADYS
Primer Apellid CANO. Segundo Apellick RUIZ

Tipo Document [ Ceduls de Ciudad Nimero de Document 43145301

Observaciones

Imagen CUsers\victor.cabreralPictures\CG000137113.tf

i

jstrar Radicacion

Se creé la radicacién # 2547030 para el Formulario CG000138400

Seleccionar
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Seed 216205
SECCION CONSULAR DE LA EMBAJADA
DE COLOMBIA EN CANADA
DECLARACION VOLUNTARIA No. 008-2014

Siendo las 3:45 pm del dia 19 de Noviembre de 2014, se
presentd en las instalaciones de la seccion consular de la
Embajada de Colombia en Canada, el sefior FELIPE LUIS
SARASTY HERNANDEZ, ciudadano colombiano, identificado con
Cedula de ciudania No. 94.523.959, residente en Canad4 (desde
Enero 29 del 2004), actualmente en OTTAWA en 330 Frontenac,
Apartamento 5, codigo postal KIL6K7, con el propésito de  rendir
declaracién voluntaria bajo la gravedad del juramento para ser
presentada a la UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION
INTEGRAL PARA LAS VICTIMAS en Bogoté, Colombia.

Hago la presente declaracion, en razén a que a la fecha del dia
de hoy NO he recibo la Notificacion de la Resolucién mediante la
cual al parecer se negé mi inclusion en el REGISTRO UNICO DE
VICTIMAS por el hecho vicitmizante de desplazamiento forzado y
resultado de la declaracién presentada a través del Consulado de
Colombia en Ottawa el 30 de Diciembre de 2009.

360 Alen 1. Suie 1002 KIR?X7
Teéfoncs: 613230.3760 Ex 23, consul@embajadcolontioca
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENIO DE BOLIVAR

JUZGADO PRIMERO CIVIL DEL CIRCUTO ESPECIALIZADO EN RESTITUCION DE
TIERRAS DE EL CARMEN DE BOLIVAR.

£ Carmen de Boiivar, res [3) de o de dos mil catorce (2014]

OBIEIO A DECIDIR

Entra ¢l Despacho @ emif a senfencia que en derecho coresponda denfro de
o demanda de Resifucion y Formoizacion e Tema: Despojadas o
Abandonada: Forosamente. prezentada per la_ Representante Judicial
Gesonada por la DRECCION TERRORIAL SOLVAR DE (A UNIDAD
'ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIGN DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS
~en adelante UAEGRTD, o favor de ios sefores 1) ANGEL MIGUEL LAMERANO
MENA. 2] JORGE ELECER LAMBRARO MENA. 3) AUANDRO FIDEL VALDES
SALAZAR, 4) ABEL SEGUNDO BENITEZ BLANCO, §] JOSE SATURTING SANCHEZ
GLORIA. &) SEBASTIAN ANTONIO CHAMORRO RODRIGUEL 7) CAYETANG RAFAEL
OCHOA TORRES. &) EUSEQ SEGUNDO SERRA ARRIETA. 9) LUIS GARDEL
LAMBRARO MENA, 10] LUIS MIGUEL LAMERARO BOHORGUEZ 11) GLMFO
MIGUEL LAMBRANO SOHORGUEL. 12) OUBERTO FERIA CONTRERAS. 13) ELENA
MARIA YEPES GRACIA, 14] JOSE DE LA CRUZ YEPES GRACIA. 15] JOSE MANUEL
YEPES GRACIA, 14) LUS ALBERTO RUZ LUNA y 17) MANUEL ANTONIO RODRIGUEZ
TAPIA. ya que se surié de manera vaida Ia actuacion previa aue pemmite
adoptar esta decisién.

ANTECEDENTES

De la foliatra se extrae, que los seRores ANGEL MIGUEL LAMBRARIO MENA y
ofrcs. @ travis o reprasentants dicial presentaron de mansra coriunta 17
“oliude: de RESTIUCION Y FORMALZACION DE TERRAS DESFOJADAS O
ABANDONADAS FORZOSAMENTE. con =1 fin de hacar sfecfivo =l goos d st
Gerechos a lo reparacién con goranfia de no repeficion. atendiendo la
ondicién a vicfimas que poseen n lo: férminas as i ey 1448 e 2011

Las solistud: 22 bazaron an los HECHOS qus 5= sintatizan as

1) 8 pradic Genominada “Roma’ denira dl cual 52 sncusniran las parsela: 1)
“LOS CAMPANOS", 2) "PARCELA 36", 3] “LA BELLA YANETH", 4 "LAS FLORES", §)
LA LUCHA", ¢] "EL OLIVO". 7) "NO HAY COMO DIOS". 8] "EL MAMON" 9) ‘LA
ESTRELLA", 10] “TAUIA™, 11) "MADRID", 12] "EL DIAMANTE”, 13] “LA UNION', 14)
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Repibica de Colombia

Rama Judicial

‘TRIBUNAL SUPERIOR DEL DISTRITO JUDICIAL DE BOGOTA
‘SALADEJUSTICIA Y PAZ

Magistrada Ponente: ULDI TERESA JIMENEZ LOPEZ

Radicacion: 10016000253200680585
Postulados: José Bamey Veloza Garcia

Deiito Homicidio en persona protegida y otros
Procedencia Fiscalia 17 Unidad Nacionalde Justiciay Paz
Decision Sentencia

Bogot D.C., Treinta y Uno (31)de Enero de dos il doce (2012)
1.0BJETO DE DECISION

1. Agotado el conirolformaly materialde a formulacién toal de cargos reaizada
por la Fiscalia 17 de la Unidad Nacional para la Justica y la Paz y tramitado el
incidente de reparacion integral, procede la Sala a proferr sentencia e
individuaizacién de pena en contra de JOSE BARNEY VELOZA GARCIA, alias
"El Flaco’, desmoviizado de las Autodefensas Uridas de Colombia, en su
condicién de patullero de los Blogues Bananero, Calima y Centauros, en los.
téminos sefialados por el articulo 24 de a ley 975 de 2005. De igual manera a
decidir el incidente de reparacién inegral.
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Unidad para la Atendon
y Reparacion Integral

a las Victimas





