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1. OBJETIVO: Asesorar el proceso de toma de la declaracion que adelantan las oficinas del
Ministerio Publico y consulados, para el correcto diligenciamiento de los Formatos Unicos de
Declaracién (FUD) y del aplicativo para la Toma en Linea, de acuerdo con las disposiciones
definidas en la Ley 1448 de 2011, los articulos 2.2.2.3.4 y 2.2.2.3.5 del Decreto 1084 de
2015, los Decretos Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011, la Ley 2078 de 2021 y la Ley 2421 de
2024.

2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de los FUD y su posterior envio, a través de medios fisicos
o correos electrénicos, pasando por la solicitud de creaciéon de usuarios en la herramienta
Toma en Linea por parte de funcionarios(as) de las entidades del Ministerio Publico o
consulados, y finaliza cuando se subsanan declaraciones con estado “Declaracién devuelta”.
En estos casos, estas deben ser subsanadas por el Ministerio Publico, de modo que todas las
declaraciones quedan con estado “valoracion pendiente por asignar” en el Registro Unico de
Victimas.

3. DEFINICIONES:

ARANDA: Herramienta dispuesta por la Unidad para las Victimas para el registro del soporte
que se brinda a los funcionarios del Ministerio Publico y Consulados encargados de la Toma
en Linea de las declaraciones.

CONSULADO: Es una oficina del servicio exterior nacional que se encarga de velar por los
intereses del pais, asi como de proteger y auxiliar a sus nacionales y fomentar las relaciones
comerciales con el Estado donde se establece. Alli se ejercen todas las funciones consulares
gue faculta el Derecho Internacional!

DEVOLUCION: Consiste en la remisién de un FUD al Ministerio Publico, cuando las
declaraciones no cumplen con los requisitos minimos contemplados en el articulo 2.2.2.3.7
del Decreto 1084 de 2015, por tal razén se regresan para que el/la funcionario(a) que tomo
la declaracion subsane lo correspondiente.

DIGITACION: Transcripcion de la informaciéon contenida en el FUD al aplicativo
correspondiente en el RUV.

FORMATO DE CREACION DE USUARIOS: Documento requerido a los/las funcionarios(as)
del Ministerio publico y consulados al momento de solicitar su usuario y contrasefia para el
ingreso al aplicativo Toma en Linea.

Formato Unico de Declaracién (FUD): Es el instrumento definido para registrar la
informacién declarada por las victimas ante Ministerio Publico o consulados. En este formato
se consignan los datos basicos de la persona declarante y su nucleo familiar, asi como su
narracion de los hechos sufridos con ocasion del conflictco armado, conforme a las
disposiciones previstas en las Leyes 1448 de 2011 y 2421 de 2024, con el fin de garantizar
una correcta valoracion vy facilitar la determinacion de las medidas de asistencia, atencion y

1 Decreto 453 de 1930: https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/decreto 0453 1930.htm#3
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reparacién de acuerdo al dafo sufrido y las necesidades de cada victima. (Decreto 1084 de
2015 articulo 2.2.2.3.3).

GLOSAS: Inconsistencias, incoherencias, y/o faltantes de informacién minima necesaria que
debe contener el FUD y con la cual es posible definir un estado en el RUV.

HALLAZGOS: Inconsistencias que se encuentran entre los documentos recepcionados y los
relacionados en la hoja remisoria, completitud de las hojas basicas y los anexos, fechas de
declaracién, firmas (declarante y funcionario)

REVISION DE RADICACION: conocido en la herramienta RUV como lider de radicacién, es
el moédulo en el cual se revisan y se subsanan las inconsistencias que se presentan en la
distribuciéon y radicacion de los FUD.

MINISTERIO PUBLICO: Organo de control integrado por la Procuraduria General de la
Nacidn, la Defensoria del Pueblo y las Personerias Municipales y Distritales, encargado de la
defensa y promocion de los derechos humanos, la proteccién del interés publico y la vigilancia
y control de la conducta de quienes desempefian funciones publicas?.

En virtud de las disposiciones legales vigentes estad a cargo de la recepcién de las solicitudes
de inscripcion en el RUV, a través del diligenciamiento del FUD (Decreto 1084 de 2015).

MODULO RADICACION PENDIENTE DE CRITICA: Se refiere al médulo del RUV en el que
se verifican los siguientes aspectos registrados en el FUD: la existencia de firmas del
declarante y funcionario; la existencia de narracidon de hechos: la existencia de lugar y fecha
de declaracion; la existencia de datos de identificaciéon del declarante (nombre, apellido,
numero de documento) y la existencia de anexos.

PAD DIGITAL: Dispositivo mediante el cual se realiza la captura de la firma del declarante,
tutor, representante o intérprete para que la firma sea visible en la herramienta de Toma en
Linea.

RADICACION: Tramite administrativo mediante el cual una entidad asigna un ndmero
consecutivo a las comunicaciones que recibe o genera internamente. Este proceso implica
dejar constancia de la fecha y hora de recepcion o envio de los documentos con el propdsito
de oficializar su tramite. Esta formalizaciéon es crucial para cumplir con los términos de
vencimiento establecidos por la ley y asegurar un seguimiento adecuado de cada documento
dentro de la Entidad.

RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o
juridica.

2 Articulo 118 de la Constitucidon Politica de Colombia: https://www.constitucioncolombia.com/titulo-5/capitulo-1
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RUV: Herramienta administrativa que soporta el registro de las victimas permitiendo la
identificacion de la poblacién que ha sufrido dafios en los términos del articulo 3° de la Ley
1448 de 2011 y de sus necesidades, con el propdsito de servir como instrumento para el
disefio e implementacién de politicas publicas que busquen materializar los derechos
constitucionales de las victimas (articulo 2.2.2.1.1 - Decreto 1084 de 2015 y articulo 16 -
Decreto 4800 de 2011).

TOMA EN LINEA: Es el aplicativo proporcionado por la Unidad para las Victimas para facilitar
la toma de declaracién y continuar con el tramite de las solicitudes de inscripcién en el RUV.
En este, las personas del Ministerio Publico y Consulados podran registrar la informacién de
las declaraciones rendidas por la poblacién victima a través de un computador, sin necesidad
de acudir a un formato fisico haciendo que sea mas rapida la sistematizacion de la
informacién.

4. CRITERIOS DE OPERACION:
Canales de atencion:

El proceso inicia con la solicitud de los FUD fisicos mediante correo electrénico dirigido
a: solicitudesFUD@unidadvictimas.gov.co. Este es el Unico canal véalido para que las oficinas del
Ministerio Publico o consulados soliciten los formatos para cumplir con su competencia en materia
de toma de declaracion. Adicionalmente, a través de este canal pueden tramitar la inactivacion
de un FUD. Para ello, se debe remitir un oficio indicando el motivo de la inactivacién, y una vez
se recibe el requerimiento, la Unidad para las Victimas realiza la verificacion correspondiente,
dicha informacidon se registra en el formato inactivacién FUD. En caso de ser procedente, dara
continuidad al tramite en la herramienta RUV

Seguimiento y control de calidad:

e Cuando se reciba una solicitud de FUD en fisico, la persona encargada verifica en la base
de distribucion FUD el ultimo envio realizado a la entidad solicitante (Ministerio Publico o
consulado), para identificar que los formatos remitidos anteriormente, hayan sido
recibidos por la Unidad para las Victimas, evitando asi problemas en su administracion.
Por lo tanto, cuando la entidad solicitante tenga mas del cincuenta por ciento (50%) de
los FUD requeridos previamente, se informara mediante correo electrénico que, la
solicitud no sera atendida hasta que se conozca el estado de los formatos enviados
previamente.

e El seguimiento a los FUD remitidos al Ministerio Publico se realiza ocho dias habiles
después del envio, a través del diligenciamiento del formato seguimiento Distribucion
FUD. Ademas, se remite un correo electronico al respectivo destinatario con la informacion
de la cantidad de formatos enviados, la fecha del despacho y el numero de guia,
esperando que confirme la entrega de los formatos. En los casos en que no se reciba dicha
confirmacién, se procede a realizar el seguimiento a través de la empresa de mensajeria.

510,05,08-13 V4
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El seguimiento al cumplimiento de las actividades operativas (recepcion, digitacion, glosas)
asignadas a los colaboradores del procedimiento de gestion de la declaraciéon se realiza
semanalmente, mediante la herramienta Admin. Gestion (moédulo de RUV), el cual permite
consultar el estado de las declaraciones y de esta manera verificar si la actividad fue finalizada.

Mensualmente, se realiza un muestreo de calidad equivalente al cincuenta por ciento (50%) de
las actividades operativas, verificando la completitud de la informacidon y que esta haya sido
ingresada de manera correcta segun soportes adjuntos a la declaracion o fuentes de consulta
(Vivanto, Registraduria, Procuraduria). La seleccion de las declaraciones para retroalimentacién
se realiza aleatoriamente y se revisan elementos de forma como los nombres y apellidos vy
documentos de identidad; también se verifican elementos de fondo como la consistencia en la
conformacion de grupos familiares y la completitud de la informacion de los anexos.

Seguimiento a devoluciones:

Trimestralmente se remite a las oficinas de Ministerio Publico y Consulados (a través de Grupo
de Atencién Victimas en el Exterior), un reporte en el que se relacionan las causales de
devolucidon, niumero de declaraciones que se encuentren pendientes de subsanacion, asi como
un histérico de las causales de devolucidn identificadas, con el fin de retroalimentar los errores
frecuentes que se presentan y entregar herramientas para el seguimiento de estas.

Estrategia Toma en Linea:

Se proporciona un usuario y contrasefia a cada funcionario(a) del Ministerio Publico o Consulados
que requiera ingresar al aplicativo. Para ello es indispensable cumplir con los siguientes pasos,
de acuerdo con el procedimiento institucional de Creacién de usuarios en sistemas de
informacidn:

Diligenciar formato de Aceptacién de acuerdo de confidencialidad.
Diligenciar formato de autorizacion firma.

Diligenciar formato listado personas.

Adjuntar copia del acta de posesion, para el caso de las personerias.

El apoyo del procedimiento registra la informacion del tramite de los usuarios en el formato
control usuarios toma en linea, con el fin de llevar el control de las solicitudes recibidas y el
estado de cada una de ellas.

Esta estrategia contempla, ademas, un proceso de formacién dirigido a los/las funcionarios(as)
del Ministerio Publico y consulados en primera instancia por demanda. No obstante, la Unidad
para las Victimas oferta periddicamente jornadas de capacitacion, segln las necesidades de cada
equipo, ya sea para adelantar procesos de actualizacién o capacitacion en el aplicativo Toma en
Linea o en las actualizaciones que se realicen a esta o la disposicién de cualquier herramienta o
mecanismo que la entidad ponga en servicio.

En cuanto al control de calidad, cada dia se verifica el 50% de las declaraciones radicadas a
través de Toma en Linea por cada oficina de Ministerio Publico, de modo que puedan gestionar
las subsanaciones correspondientes de manera oportuna, esta informacién se registra en el
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formato calidad toma en linea. En caso de no contar con la solucion a la inconsistencia, se procede
con la devolucién de acuerdo con lo establecido en la actividad 23 del flujograma del
procedimiento

A partir de los resultados generados por la auditoria de usuarios hecha por la Subdireccién Red
Nacional de Informacidén, mensualmente se realiza seguimiento a los usuarios del Ministerio
Publico habilitados en Toma en Linea, con el fin de generar control en el acceso a la herramienta.
Igualmente, este control busca validar el nimero de declaraciones tomadas por cada una de las
oficinas del Ministerio Publico, remitiendo un oficio con esta informacion a las entidades para su
control y seguimiento.

En el caso que una oficina del Ministerio Publico o un Consulado requiera soporte en el aplicativo
Toma en Linea u orientacion en la toma de las declaraciones, podrd comunicarse para recibir
asistencia técnica:

e Correo: soportetomaenlinea@unidadvictimas.gov.co
e Linea celular: 322 393 0934 - 601-7965150 ext. 2116

Declaraciones para Victimas en el Exterior:

Las declaraciones en los consulados se recepcionan a través de la herramienta Toma en Linea,
con esto se garantiza que éstas sean recibidas por la Unidad para las Victimas de manera
inmediata, tan pronto como sean finalizadas.

Para los casos excepcionales, en los que la declaracion se tome en fisico, la asignacién del FUD
tendra el prefijo “E”. Posteriormente, se relaciona en el formato “control FUD connacionales”, con
el cddigo del pais, la ciudad y el consulado al que se remitid. Estos formatos se envian en formato
PDF Unicamente a través de correo electronico y, una vez son diligenciadas se remiten a través
de valija diplomatica por parte de los consulados.

En los casos en que las declaraciones enviadas por los consulados no cuenten con los requisitos
minimos requeridos, la Subdireccién de Valoracidon y Registro realizard un oficio de devolucién,
el cual serd enviado al Grupo de Atencidén a Victimas en el Exterior (GAVE), el cual remitira los
oficios a cada uno de los consulados, esto con el fin de que se subsanen las inconsistencias
detectadas.

Cuando un consulado asi lo requiera, podrd solicitar asistencia técnica frente al uso de la
herramienta Toma en Linea, a través de un requerimiento enviado al correo
solicitudes.exterior@unidadvictimas.gov.co

La normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el hormograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Correo 1. Recepcionar Reciben las Formato Procedimient
electronico de| las solicitudes | Procedimiento Gestion | solicitudes que se distribucion FUD | o Gestidn de
solicitud para la toma| de la Declaracion - envian al correo la

de la Apoyo solicitudes electrénico Aranda Declaracién
declaracién. FUD (solicitudesfud@u -Apoyo
Apoyo toma en nidadvictimas.gov. solicitudes
linea co, FUD
soportetomaenline Apoyo toma
a@unidadvictimas. en
gov.co) por parte linea
del Ministerio
Publico o
consulado para la
toma de la
declaracién.
Correo 2. Revisar tipo | Procedimiento Gestion | Revisar el tipo de Formato Procedimient
electrénico de| de solicitud | de la Declaracion - | solicitud enviada distribucién FUD o Gestion de
solicitud enviada Apoyo solicitudes por el Ministerio la
FUD Publico o Aranda Declaracién
Apoyo toma en consulado de -Apoyo
linea acuerdo a los solicitudes
diferentes canales FUD
disponibles Apoyo toma
(correo, solicitud en
escrita) linea
éLa solicitud
realizada es para el
envio de FUD?
SI: Continte con la
siguiente
actividad.
NO: Contintle con
la actividad 25.
Formato 3. Verificar el | Procedimiento Gestion | Verificar el nimero Formato Procedimient
distribucién ndimero de| de la Declaracion - |de Formatos distribucion FUD o Gestion de
FUD FUD enviados Apoyo solicitudes Unicos de Formato control la
con FUD Declaracion prenumerado Declaracién
anterioridad. (FUD) enviados -Apoyo
con anterioridad a solicitudes
la oficina del FUD
Ministerio Publico
y/o consulado, con
el fin de evitar
problemas de
administracion del
FUD en el que no X

se
evidencie la
localizacion de los
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
formatos enviados
con
anterioridad.
éSe evidencian
problemas de
administracién del
FUD?
SI: Continde con la
siguiente
actividad.
NO: Continué con
la actividad 5.
Formato 4. Enviar Procedimiento Gestidn | Enviar correo Correo electrénico Ministerio
control correo de la Declaracion - | electrénico al Publico
prenumerado electronico Apoyo solicitudes solicitante con las
Formato con las FUD inconsistencias Consulados
distribucién inconsistencia detectadas en el
FUD s detectadas requerimiento de
Formato Formatos  Unicos
Distribucién 1 a de Declaracion
1 (FUD), solicitando
informacion de los
FUD no
retornados.
Nota: Una vez X
aclarada la
anomalia continuar
con la
actividad 5.
Formato 5. Asignar  la | Procedimiento Gestion | Asignar la Formato control | Procedimient
control numeracion de la Declaracién - | numeracion de los prenumerado o Gestion de
prenumerado FUD y Apoyo solicitudes Formatos  Unicos la
registrarlos en FUD de Formato Declaracién
el formato Declaracién (FUD) distribucion FUD -Apoyo
establecido y registrarlos en el solicitudes
formato de control FUD
prenumerado para
su envio en fisico.
Formato Unico | 6. Enviar los | Procedimiento Gestion | Enviar  los Formato control Ministerio
de FUD por | de la Declaracion - Formatos  Unicos pre Publico
Declaracién en| correo Apoyo solicitudes de Declaracion numerado
fisico certificado o FUD (FUD) por Consulados
Correo electronico correo certificado Guia de correo
electrénico al Ministerio certificado. Direccion
Publico, Consulado Territorial
o Direccién Formato control
Territorial de FUD
acuerdo con la Connacionales y Grupo de
solicitud. colectivos Gestidn
Nota 1: Para los Administrati
casos en los que Correo electrénico vay
requiera de Documental
manera

inmediata y no se
cuenta con la
herramienta Toma
en
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Linea, seran
enviados por
correo electrdnico
en formato
PDF.
Nota 2: Para el
caso y de solicitud
de formatos
colectivos, se
solicitara el aval
del envio al lider
del procedimiento
de valoracién de
solicitudes de
sujetos
colectivos.
Formato 7. Informar vy | Procedimiento Gestion | Informar el envio Correo electrdnico Ministerio
Distribucion confirmar  el| de la Declaracion - |de Formatos Publico
FUD / Guia de| envio Apoyo solicitudes Unicos de
correo FUD Declaracién (FUD) Consulados
al Ministerio
Publico, Direccion
Consulados 0 Territorial
Direcciones
Territoriales
solicitando la
confirmacién de la
recepcion.
Guia de correo | 8. Verificar el | Procedimiento Gestion | Verificar mediante Correo electrénico | Procedimient
Certificado. recibido de los| de la Declaraciéon - | el envio de correo o Gestion de
FUD Apoyo solicitudes electrdnico el la
FUD recibido de los Declaracién
Formatos  Unicos -Apoyo
de Declaracion solicitudes
(FUD) por parte de FUD
las Entidades del
Ministerio Publico. Ministerio
éSe  entregd el Publico
paquete a
Ministerio Publico o Consulados
Direccion X
Territorial? Direccion
SI: Continle con Territorial
actividad 10.
NO: Contintle con
siguiente
actividad.

Nota: Para el caso
de los consulados
este es remitido a
través de correo
electroénico.
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Guia de correo | 9. Determinar | Procedimiento Gestidon | Determinar la Formato Procedimient
certificado ubicacion de| de la Declaraciéon - |ubicacion de los Distribucién FUD o Gestidn de

los FUD Apoyo solicitudes FUD consultando la
FUD con la empresa de Declaracién
mensajeria (web o -Apoyo
correo después de solicitudes
10 dias habiles). FUD
Ministerio
Publico
Consulados
Direccion
Territorial
Formato Unico | 10. Registr | Procedimiento Gestidon | Recibir y registrar Formato Base Procedimient
de Declaracion| ar las| de la Declaracion - |informacion basica Inicial o Gestion de
(FUD) declaraciones Apoyo recepcién de las la
diligenciado recibidas en declaraciones Formato Recepcion | Declaracién
fisico recibidas en fisico - Apoyo
enviadas por recepcion
Ministerio Publico,
direcciones
territoriales o]
consulados (Valija
Diplomatica),
segun formato de
base de recepcion.
Oficio remisorio | 11. Verifica | Procedimiento Gestidn | Verificar que la Formato Procedimient
Paquete de| r la| de la Declaracidon - | documentacion consolidado o Gestion de
FUD recibidos documentacié Apoyo recepcion recibida  coincida Hallazgos la
n con lo relacionado Declaracién
en el oficio - Apoyo
remisorio a fin de recepcion
identificar posibles
hallazgos.
¢Se  encontraron
inconsistencias? X
SI: Continle con la
siguiente
actividad.
NO: Contintle con
la actividad 13.
Formato 12. Inform | Procedimiento Gestion | Informar acerca de Formato Procedimient
consolidado ar acerca de| de la Declaracion - las inconsistencias consolidado o Gestion de
Hallazgos las Apoyo recepcion encontradas a hallazgos la
inconsistencia través de correo Declaracién
s encontradas | Apoyo solicitudes FUD | electrénico al Correo electroénico - Apoyo
Ministerio Publico, recepcion
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Direccion
territorial o) Apoyo
consulados, asi solicitudes
como recibir la FUD
respuesta de
dichas Ministerio
inconsistencias. Publico
Alimentar el Consulados
reporte realizado
en el Formato Direcciones
consolidado Territoriales
hallazgos.
Correo 13. Procedimiento Gestién | Entregar la Formato de | Procedimient
electrdnico Entregar de la Declaracion - | documentacién traslados o Gestion de
documentacion Apoyo recepcion revisada y documentales la
verificada a la Declaracién
ventanilla Unica de -
radicacion Apoyo
(Gestidn recepcion
documental), con
el fin de que dicha
dependencia Ventanilla
adelante el tramite Unica de
de radicacidn en el radicaciéon
gestor
documental.
Formato Unico | 14. Procedimiento Gestidn | Realizar la Formato Unico de | Procedimient
de Declaracién | Realizar de la Declaracién - | Distribucién de los Declaracion en | o Gestion de
Gestor distribucion Técnico documental | Formatos Unicos moadulo rol Gestor la
Documental del procedimiento de Declaracién - Declaracién
Modulo FUD, en el gestor - Rol Gestor
distribuidor documental con el en Archidhu
fin de que sean
asignados a los
roles "gestor"
Formato Unico | 15. Procedimiento Gestidn | Verificar los datos Formato Unico de | Procedimient
de Declaracion | Verificar datos| de la Declaracién - |de radicacion Declaracion en rol | o Gestidon de

Gestor
Documental rol
Gestor

de radicacién

Apoyo operativo
procedimiento

(nimero de FUD,
nombres,

apellidos,

documento e
imagen) de tal
manera que estos
se encuentren
correctos y a su
vez realizar la

creacion del
expediente.

iSe presenta
alguna
inconsistencia en
la radicacion?

Si: Continte con la
siguiente
actividad.

Gestor

RUV

la
Declaracién
Apoyo
operativo
procedimient
o]
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NO: Continle con
la actividad 17.

Formato Unico | 16. Solicita | Procedimiento Gestidn | Solicitar la Formato Unico de | Procedimient
de Declaracidon| r la correccion| de la Declaraciéon - | correccidon de las Declaracion en | o Gestion de
en Gestor | de la Apoyo operativo inconsistencias Gestor Documental la
Documental informacion procedimiento detectadas en la Declaracion
radicacion -
mediante el gestor Técnico
documental. documental
del
Continlte con la procedimient
actividad 13. o)

Nota: En caso de
que la
inconsistencia no
sea solucionada se
enviara las veces
necesarias hasta
que se subsane la
inconsistencia.

RUV 17. Procedimiento Gestidn | Revisar que el FUD RUV - Mddulo lider | Procedimient
Validar cddigo| de la Declaracion - |recibido de la de radicacion | o Gestion de
FUD asignado Apoyo operativo oficina del la

procedimiento Ministerio Publico o Declaracién
consulado coincida -Apoyo
con la asignacidn solicitudes
que se realizé con FUD
anterioridad, con
el fin de evitar Ministerio
duplicidad en las Publico
declaraciones.
éSe evidencian Consulados
inconsistencias en
la declaracién

asignada al MP?

SI: Continde con la
siguiente
actividad.

NO: Continlle con
la actividad 19.

RUV - Modulo | 18. Realiza | Procedimiento Gestion | Solicitar mediante Formato Procedimient
lider de| rcorreccionen| de la Declaracion - |correo electrénico consolidado Lider | o Gestion de
radicacién la distribucion | Apoyo solicitudes FUD | a Ministerio de radicacién la
y/o codigo Publico, informar Declaracion
FUD los motivos por los -Apoyo
cuales se presenta solicitudes
inconsistencia FUD
(duplicado, Apoyo
intercambiado) en operativo
la numeracion de procedimient
los FUD. o]
Se esperara
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
respuesta en un Ministerio
término no mayor Publico
a 4 dias habiles,
posterior a este Consulados
tiempo se
procederd con la
asignacion de un
nuevo cddigo de
declaracién  FUD,
para uno de los dos
o mas formularios
duplicados y se
notificara a la
victima respecto al
nuevo cddigo.

Formato Unico | 19. Procedimiento Gestidn | Verificar que las Médulo Critica Procedimient
de Declaracion | Verificar los| de la Declaracidon - | declaraciones o Gestion de
en aplicativo | requisitos Apoyo operativo cuenten con los X Formato la
RUV minimos procedimiento requisitos minimos seguimiento critica | Declaracién
establecidos en el - Apoyo
Decreto 1084 de digitacidn
2015, numeral
2.2.2.3.7. Analista
devoluciones
¢Cumple con los
requisitos Analista
minimos? glosas
si: Continte con la
siguiente
actividad.
NO: Continde con
la actividad 23
Aplicativo RUV | 20. Procedimiento Gestidn | Digitar en el Aplicativo RUV Procedimient
Digitar de la Declaracion - | aplicativo RUV los o Gestion de
informacién en Apoyo digitacion campos la
el RUV correspondientes a Declaracién
la declaracion - Analista
contenida en las 4 devoluciones
hojas basicas vy
anexos. Analista
glosas
¢El sistema
detecto
inconsistencias?
si: Continte con la
siguiente
actividad.
NO: Continle con
la actividad 28.
Aplicativo RUV | 21. Validar | Procedimiento Gestion | Validar la Aplicativo RUV | Procedimient
informacion de la Declaracion - | informacién o Gestion de
faltante Analista glosas faltante con la la
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Lista de tareas declaracién  para Formato registro| Declaracion
usuario de solucionar la llamadas -
glosas. inconsistencia, en Analista

caso de no glosas

encontrar dicha

informacion, se

procedera a

establecer

comunicacion con

el declarante.
Aplicativo RUV | 22. Verifica | Procedimiento Gestidn | Verificar que se Aplicativo RUV | Procedimient

r que se hayan| de la Declaracion - hayan subsanado o Gestidn de

Formato subsanado las Analista glosas la inconsistencia. Formato la
Registro glosas seguimiento glosas | Declaracion
Llamadas ¢Se  subsandé la - Analista

inconsistencia? devoluciones
Formato . X
Seguimiento SI: Continle a la Analista
Glosas actividad 28. glosas

NO: Continte con

la siguiente

actividad
Aplicativo RUV | 23. Realiza | Procedimiento Gestion | Realizar la Gestor documental Ministerio

r devolucién| de la Declaracion - | devolucidon formal Publico

Formato de la | Analista devoluciones | de la declaracién a Formato
seguimiento declaracion la oficina del seguimiento Consulados

devoluciones

Ministerio publico o
consulado

mediante oficio de
devolucién

radicado en el
gestor documental
con el fin de que
sean subsanadas
las inconsistencias.
Asi como, radicar
en ARANDA la
solicitud de
marcacion de la
declaracién con

estado en RUV
“devuelta".
NOTA 1: En el
caso de las
declaraciones
toma en linea se
deberd tener en
cuenta los

establecido en los
criterios operativos
- estrategia toma
en linea, del
procedimiento.

devoluciones

Oficio Devolucion
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Respuesta 24. Verifica | Procedimiento Gestion | Verificar la Formato Procedimient
Ministerio r la respuesta| de la Declaracion - respuesta de consolidado o Gestion de
Publico de Ministerio | Analista devoluciones | Ministerio publico respuesta la

Publico con el fin de devolucién Declaracién
determinar si se - Analista
subsand la devoluciones
inconsistencia.

Continuar con
actividad 28.

Aranda 25. Clasific | Procedimiento Gestién | Verificar y Herramienta Procedimient
ar tipo de| de la Declaracion - clasificar el tipo de Aranda o Gestion de
solicitud Apoyo toma en linea | solicitud en el que la

Ministerio Publico Declaracién

requiere -

asistencia: gestion Apoyo toma

de usuarios, en linea

asistencias

técnicas. Ministerio

Publico

Consulados

Solicitud de | 26. Brindar | Procedimiento Gestion | Brindar el soporte Herramienta Procedimient

asistencia soporte de la Declaracidn - correspondiente a Aranda o Gestidn de
correspondien | Apoyo toma en linea | Ministerio Publico o la
te consulado de Declaracién

acuerdo al canal de -
ingreso, ARANDA o Apoyo toma
telefénicamente, en linea
con el fin de

resolver de Ministerio
manera exitosa la Publico
asistencia

solicitada. Consulados
Nota: si la solicitud

del MP implica

inconvenientes en

la toma de

declaracién o

algun paso

asociado a esta ver

manual de Toma

en linea.

Asistencia 27. Inform | Procedimiento Gestion | Informar mediante Herramienta Procedimient

brindada ar solicitud de la Declaracion - canal Aranda o Gestion de
gestionada Apoyo toma en linea | correspondiente la la

asistencia Declaracion
brindada vy Ia -
solucién que se Apoyo toma
gestiond de en linea
acuerdo a la

tipologia de Ministerio
solicitud. Publico
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Consulados
Formulario 28. Procedimiento Gestién | Finalizar la Declaracién en
Unico de | Finalizar de la Declaracion - declaracién en el estado valoracion
Declaracién en | declaracién en Apoyo digitaciéon aplicativo RUV vy pendiente por | Procedimient
el aplicativo | el aplicativo automaticamente asignar. o valoracion
RUV. RUV la declaracién individual
queda con estado: 1448
“Valoracion
pendiente por Procedimient
asignar” en el RUV. o valoracién
masivos
Nota: En caso de la
estrategia de Procedimient
Toma en Linea 0 via judicial
quien finaliza la
declaracién es el
funcionario de
Ministerio publico o
consulado.
Declaracién en | 29. Registr | Procedimiento Gestidon | Registrar el Aranda Procedimient
estado ar de la Declaracion - seguimiento y o Gestion de
valoracién seguimiento Apoyo toma en linea |tramite de |las Formato la
pendiente por diferentes lineas seguimiento Declaracién
asignar. Apoyo técnico del de trabajo para: Devoluciones -
procedimiento ingresos de Apoyo toma
Declaracién declaraciones en linea
devuelta fisicas,
devoluciones a Apoyo
Ministerio Publico y técnico del
asistencias en procedimient
estrategia toma en o]
linea.
Producto y/o Servicio Generado Descripcion del Producto y/o Servicio

Declaracién que cumple con todos los requisitos: cédigo Unico desde un
enfoque diferencial, datos de identificacién de cada una de las personas

Declaracion lista para valoraciéon | relacionadas, documentacion anexa al FUD, fecha de la declaracion, datos

de contacto del declarante, caracterizacién de nucleo familiar seguin
anexo, narracién de hechos -circunstancias de modo, tiempo y lugar
previas-, firma del declarante y/o huella dactilar del funcionario y/o tutor
que recibe la solicitud de registro, fecha de los hechos, lugar de los
hechos, anexos de hechos victimizantes.

Esta declaracidon debera estar cargada en el RUV con estado “Valoracién
pendiente por asignar”.
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Diagrama de flujo Procedimiento

Revisar el tipa de
solicitud enviada

es para el envio de

Werificar el nimero de.
FUD enviados can
anterioridad

98 evidanclag
problemas de
administracién dg
FUD?

o
si
v

Enviar carrea

electronico con las
inconsistencias
detectadas

'

Determinar 1a ubicacién
de los FUD

t

NO
S entrogd el

paquete?

Verificar el racibido de
los FUD

|

¢

Registrar las
declaraciones recibidas
en fisico

i
Verificar la
documentacion

{Se encontraron
nconsistencias:

1

Informar y confirmar el
envio

Informar acerca de las | Mo
inconsistencias
encontradas

T

l

Dighar informacion en
ol RUY.

!

ZCumple con los
aguisitos minimos

TCumple con o8
quisitos minimos:

Verificar los requisitos
5 -
minimos.

Verificar que se hayan
subsanado las glosas.

Realizar correceion en
a distribucian yio No
codigo FUD

Enviar los FUD por
carreo certificado o
electronico

Entregar
documentagion

e |
Solichar la earreceidn .
= =
de la informacian

T

I

Asignar la numeracidn
EUD y registrarlos en el
formate establecido.

v

Realizar distribucion  [——|

Verificar datos de
radicacion

o

Y
Reallzar 1a devolucin
de la declaracién

l

Clasificar el tipo de
solicitud

#

Brindar el soparte
correspondiente:

:

Informar solicitud
gestionada

H

| Finalizar la declaracién

an gl aplicative RUV

Gt

i

v

& presenta algul N Walidar codige FUD
inconsistencia?, asignada

verlficat Iz respuesta
de Ministerlo piiblico

}7,

T

6. ANEXOS Documentos asociados

Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.
Anexo 7.
Anexo 8.
Anexo 9.

Anexo 10.
Anexo 11.
Anexo 12.
Anexo 13.
Anexo 14.
Anexo 15.
Anexo 16.
Anexo 17.
Anexo 18.
Anexo 19,

Formato control prenumerado.

Formato distribucién 1 a 1.

Formato distribucién FUD.

Formato seguimiento distribucién FUD.

Formato control FUD connacionales y colectivos.
Formato base inicial
Formato recepcion.
Formato consolidado hallazgos.

Formato consolidado lider de radicacion.
Formato seguimiento critica.

Formato seguimiento Glosas.

Formato registro llamadas.

Formato seguimiento devoluciones.
Formato inactivacion FUD.

Formato calidad FUD.
Formato autorizacién de firma.

Formato calidad toma en linea.

Formato control usuarios toma en linea.
Manual operativo para ingreso en el RUV.
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Anexo 20. Manual operativo para la toma de la declaracién en Linea.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcién de la modificacion

1

13/12/2019

Creacién del procedimiento.

24/08/2020

Actualizacion de Objetivo y alcance, con el fin de atender a las obligaciones
definidas para el procedimiento, actualizacion e inclusién de definiciones y
criterios operativos, en cuanto a las actividades 1,2,3, e inclusion de
actividades 22, 23 y 24, por ultimo, depuracion y actualizacion de Anexos.

06/12/2021

Actualizacidon del objetivo, alcance, definiciones y criterios operativos, se
modifica la descripcidén de actividades en los puntos definiciones, criterios
de operacién y la descripcion de actividades para los numerales
1,2,3,4,5,6,7,8,12,20,24 y 27, de igual forma, se realiza actualizaciéon de
anexos.

03/07/2025

Actualizacion del Objetivo, alcance, definiciones, se incluyen subtitulos
(canales de atencion, seguimiento y control de calidad) y se actualiza la
descripcion de los criterios operativos y de actividades ajustando los
responsables y clientes para la totalidad de los numerales, se modifican las
actividades de los numerales 13, 14, 15, 16, 17 y 18 y se modifica la
numeracion en adelante.
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