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1. INTRODUCCION:

El presente documento va dirigido a todos los funcionarios y colaboradores de la Unidad para
Atencion y Reparacion Integral a las victimas, con el fin de que conozcan los lineamientos
establecidos para la aplicacion de actualizaciones y novedades, sobre los registros de las victimas
registradas en el en el Sistema de Informacion.

Se entendera por actualizaciones en el Registro Unico de Victimas, la inclusion de Novedades en la
informacidn, respecto de los datos personales de las victimas a que hace referencia el articulo 3 de
la Ley 1448 de 2011.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 29 de la Ley 1448 de 2011, las personas inscritas en el
Registro Unico de Victimas deberan actualizar sus datos de contacto y demas informacion
socioecondmica y demografica, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto establezca
la Unidad Administrativa Especial para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, dispondra los medios necesarios
para facilitar a las victimas inscritas la actualizacién periodica de sus datos. Cada vez que la victima
sea atendida en alguna de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion y
Reparacion a las Victimas, de acuerdo con lo previsto en el articulo 160 de la Ley 1448 de 2011, el
funcionario que la atienda tendra la obligacion de solicitarle, por lo menos, la informacién de
identificacion y contacto e informar a la Unidad Administrativa Especial para la Atencidn vy
Reparacion Integral a las Victimas, cuando existan errores frente a los datos basicos de
identificacion o contacto, o cuando éstos se encuentren desactualizados.

2. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos operativos para la recepcion, analisis y aplicacion de las solicitudes
correspondientes a actualizaciones y novedades en el Registro Unico de Victima, brindando una
guia a los funcionarios y colaboradores de la Unidad para Atencién y Reparacion Integral a las
victimas, que les permita gestionar de manera eficiente las solicitudes.

1 DECRETO 1084 de 2015, por el cual se DE 2011, Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Inclusién Social y Reconciliacién,
Articulos: 2.2.2.1.1,2.2.2.12,y2.2.2.6.1.
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3. DEFINICIONES:

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

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

ASDOC: Sistema de informacion que permite realizar la gestion de procesos del operador
(radicacion) e internos para la subdireccion de valoracion y registro. Este sistema comprende los
maddulos de: radicacion (declaraciones, novedades, recursos, notificaciones, etc.), digitalizacion de
documentos, gestion de documentos, consultas de imagenes entre otros.

CRM: Herramienta de gestion, utilizada para construir de manera ordena 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 telefénica,
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.

BPM: 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 tramitadas por el PAARI
de asistencia

RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el procedimiento
de registro de las victimas (Decreto 1084 de 2015).

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

ACCIONES CONSTITUCIONALES: Diferentes mecanismos de proteccion para los derechos e
intereses juridicos de la ciudadania.

SOLICITUDES DE URGENCIA: Solicitudes que requieren de un tramite prioritario en el Registro
Unico de Victimas
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4. TIPO DE ACTUALIZACIONES EN EL REGISTRO UNICO DE VICTIMAS:

4.1. ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL RUV:

Toda persona que se encuentre en el Registro Unico de Victimas, puede solicitar actualizacion de
la informacion, a excepcion de los nifios, nifias y adolescentes cuyo trdmite debera ser
adelantado a través su representante legal (aplica para todos los hechos victimizantes); los tipos
de solicitud son:

Actualizacién de nombres y/o documento de identificacion

Actualizacion del componente sexo en el RUV (Decreto 1227 de 2015)

Cambio datos de contacto

Informacion Socioeconémica

Fecha de nacimiento (Para esta solicitud diligencie en el Formato de novedades, el item “n)
Otro ¢ Cual?” indicando el tipo de actualizacion.

o0 oo

Documentos soporte requeridos para el analisis de la solicitud:

1. Anexar copia de documento legible.

Si es cambio de No. de identificacion se requiere que cuente con
Certificado de la Registraduria que indique si el No. registrado en el
Sistema de Informacion pertenece a ofra persona o si se encuentra
cancelado.

Si corresponde a cambio de nombres debe anexar Escritura Publica y
Registro Civil que acredite dicho cambio.

Si corresponde a correccion del componente sexo en el RUV (Decreto
1227 de 2015), debe anexar Escritura Publica y Registro Civil que acredite
dicho cambio.

Actualizacion de
nombres,
documento de
identificacion 3
yloFechade |
nacimiento 4

Cambio datos
de contacto y |Formato de actualizacién indicando los nuevos datos de contacto o solicitud
otros datos de |escrita, con los datos que desea actualizar.

informacion

Informacion | Formato de actualizacién indicando actualizacién de actividad econdmica que
socioeconomica | desempefia actualmente.

4.2. ACTUALIZACION ESTADO FALLECIDO:

Cualquier persona que se encuentre registrada en el sistema RUV, puede solicitar la actualizacién
de esta informacién anexando los siguientes documentos:
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Registro civil de defuncion de la persona a quien se deba actualizar

Estado Fallecido | ;. " 10

4.3. DISCAPACIDAD:

Cualquier persona que se encuentre registrada en el sistema RUV y que presente algun tipo de
discapacidad y que esta no se encuentre relacionada en el sistema, puede solicitar la actualizacion
de esta informacion anexando los siguientes documentos:

Certificado expedido por la EPS o ARS en el que conste el tipo

Discapacidad discapacidad con vigencia no mayor a 12 meses.

4.4. ACTUALIZACION ORIENTACION SEXUAL/IDENTIDAD DE GENERO:

Cualquier persona que se encuentre registrada en el Sistema RUV y que requiera actualizar la
informacién sobre su orientacién sexual o identidad de género lo podré hacer diligenciando el
Formato de novedades, en el item “n) Otro ;Cual?” podra indicar el tipo de actualizacion y en el
numeral 29 especificar la informacién; no requiere ningun tipo de documentacién soporte.

5. TIPO DE NOVEDADES EN EL REGISTRO UNICO DE VIiCTIMAS:

5.1. ACLARACION DE PARENTESCOS:

Cualquier persona que se encuentre registrada en el RUV y presente inconsistencias en la
informacién de parentesco (Dos esposas 0 esposos en el hogar en hogar, doble jefatura de hogar,
sin jefe de hogar asignado, sin parentescos, etc.), puede solicitar la correccion de dicha
informacién anexando lo siguiente:

Aclaracion parentescos, | Formato de actualizaciéon y novedad, relacionando el grupo

para registros declarados | familiar y los respectivos parentescos a excepcion del jefe de

bajo el marco de laley |hogar dicho parentesco no es actualizable bajo esta

387 de 1997 y ley 1448 de | tipificacion; igualmente debera anexar soportes que validen
2011 dichos parentescos.
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Aclaracion de
parentescos, para
registros declarados
el Decreto 1290 de
2008 y la ley 418 de
1997.

1. Esposo(a): i) Registro civili de matrimonio o partida
eclesiastica de matrimonio; ii) Cédula de ciudadania.

2. Compaiiero(a) permanente: Sentencia judicial de
declaratoria de existencia de union marital de hecho, o
declaracion de terceros (no requiere ser autenticada ante
notario publico); ii) Cédula de ciudadania.

3. Hijos: i) Registro civil de nacimiento o partida eclesiastica de
bautismo; ii) Documento de identidad (tarjeta de identidad o
cédula de ciudadania)

4. Padres: i) Registro civil de nacimiento o partida eclesiastica
de bautismo de la victima; ii) Cédula de ciudadania.

5. Hermanos: (Aplica solo bajo el marco del decreto 1290 de
2008 ya que bajo ley 418 de 1997 no se ingresan como
beneficiarios a los hermanos de la victima) i) Registro civil
de nacimiento o partida eclesiastico de bautismo, con el fin de
corroborar el parentesco (evidenciar que la victima tenga que
uno o los dos padres en comun con la persona que se
enuncia como hermano), de no ser asi es necesario que lo
allegue junto con los otros documentos ii) Documentos de
identidad (Tarjeta de identidad o Cédula de ciudadania).

5.2.CAMBIO O ASIGNACION DE TUTOR:

Los nifios, nifias y/o adolecentes que requieran de un tutor para acceder a las rutas de atencion y
no tengan asignado ninguno dentro del RUV o se presente cambio en el actualmente asignado. El
representante legal podra solicitar la modificacién de esta informacion, anexando los siguientes

documentos:
Concepto emitido por la autoridad competente, donde se establezca
Cambio o quien tiene la custodia del nifio, nifia 0 adolescente (NNA), fotocopia del
. -, registro civil legible del NNA, copia del documento de identidad para el
asignacionde | ;" ".° : . -
tutor nifio, nifia o adolescente (NNA) (si es mayor de siete (7) afios),
fotocopia de documento de identificacion del tutor del NNA,
preferiblemente que la vigencia no sea mayor a 6 meses.
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5.3.INCLUSIONES:

Cualquier persona que se encuentre incluida en el Registro Unico de Victimas bajo el marco de la
Ley 387 de 1997 y 1448 de 2011, puede solicitar el ingreso de un menor o mayor de edad de su
grupo familiar en los siguientes casos:

a. Ingreso de menor o mayor de edad relacionado en la declaracion: ingreso de una persona
que ha sido relacionada en la declaracion, pero que al momento de la inscripcion en el
Registro, no se ingreso; Aplica para todos los hechos victimizantes.

b. Ingreso de personas de la tercera edad y/o con discapacidad, siempre y cuando se
compruebe que depende econdmicamente de una victima reconocida en el RUV; aplica
para Desplazamiento Forzado

c. Ingreso de nifios, nifias y adolescentes; cuando la persona es victima de Desplazamiento
Forzado, puede solicitar de hijos menores de edad, siempre y cuando acredite parentesco
o custodia de este menor; igualmente se podra solicitar el ingreso de

d. Ingreso de nifios, nifias y adolescentes, concebidos como consecuencia del hecho
victimizante “Violencia Sexual”.

Documentos soporte requeridos para el analisis de la solicitud son:

Ingreso de mayor | Documento de identificacién de la persona a incluir (La inclusién procedera

de edad siempre y cuando La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las

relacionado en la | Victimas confirme que esta persona se nombrd de manera clara y especifica
declaracion. | en la declaracion original).

Anexar copia del documento de identidad y concepto emitido por la autoridad
competente donde se compruebe que la persona a incluir esta a cargo de
una victima reconocida dentro del Registro; adicionalmente para personas
con discapacidad es necesario el soporte que acredite la condicién de
discapacidad que la persona a ingresar presenta, preferiblemente que la
vigencia no sea mayor a 12 meses.

Ingreso de adulto
mayor y/o
discapacitado

Registro Civil de Nacimiento del menor que acredite el parentesco o soporte
de custodia (emitido por autoridad competente) donde acredite que la
custodia del nifio, nifia 0 adolescente a incluir la tiene uno de los integrantes

Ingreso de nifos, \ " . N
del nucleo familiar, preferiblemente que la vigencia no sea mayor a 6 meses.

nifas y
adolescentes. |Para la inclusion de nifio, nifia o adolescente, concebido como consecuencia
del hecho Victimizante Violencia Sexual, debe remitir Registro Civil de
Nacimiento del menor que acredite el parentesco
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Podran solicitar la inclusién en el Registro Unico de Victimas, las personas que ostenten la calidad
de beneficiario de una victima incluida en el RUV bajo el marco del Decreto 1290 de 2008 y ley 418
de 1997, siempre y cuando acrediten los siguientes parentescos:

Hijos

Esposa y Compafiera Permanente.
Padres

Hermanos

Abuelos.

Po0oow

Documentos para Acreditar parentescos al solicitar una inclusion:

El primer documento es la Afirmacion de Juramento y los
relacionados segun corresponda:

1. Esposo(a): i) Registro civil de matrimonio o partida eclesiastica
de matrimonio; ii) Cédula de ciudadania.

2. Compaiiero(a) permanente: Sentencia judicial de declaratoria de
existencia de uniéon marital de hecho, o declaracion de terceros
(no requiere ser autenticada ante notario publico); ii) Cédula de

Ingreso de ciudadania.
nuevos . . - - , i
.- 3. Hijos: i) Registro civil de nacimiento o partida eclesiastica de
beneficiarios para ) ) L ) S
registros bautismo; ii) Documento de identidad (tarjeta de identidad o

declarados el cédula de ciudadania)

Decreto 1290 de | 4. Padres: i) Registro civil de nacimiento o partida eclesiastica de
2008 y la ley 418 bautismo de la victima; ii) Cédula de ciudadania.

de 1997. 5. Hermanos: (Aplica solo bajo el marco del decreto 1290 ya
que bajo ley 418 no se ingresan como beneficiarios a los
hermanos de la victima) i) Registro civil de nacimiento o partida
eclesiastico de bautismo; ii) Documentos de identidad (Tarjeta de
identidad o Cédula de ciudadania).

6. Abuelos: Se pueden ingresar al registro los Abuelos de la
victima, pero ellos no pueden acceder a la Indemnizacion
econdmica, a no ser que acrediten dependencia econdmica
desde o hacia la victima.
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5.4. CAMBIO DE JEFE DE HOGAR:

Sustitucion del jefe de hogar relacionado inicialmente en el Registro, por otra de las personas
mayores de edad existente en el mismo hogar registrado en el sistema de informacion, aplica para

el hecho victimizante: Desplazamiento Forzado. Puede solicitarse en los siguientes casos:

@mpoo oo

Fallecimiento del jefe de hogar.

Abandono del jefe de hogar.

El jefe de hogar se encuentra fuera del pais como refugiado.

El jefe de hogar se encuentra privado de la libertad.

Cuando padece de una enfermedad grave que le impida gestionar y recibir ayudas.
Por solicitud voluntaria del jefe de hogar.

Por encontrarse secuestrado o Desaparecido.

Documentos soporte requeridos para el anélisis de la solicitud:

Fallecimiento
del jefe(a) de
hogar

Anexar certificado de defuncidn y copia de documento de identidad de
quien asumira la jefatura de hogar por decisién del nucleo familiar (Es
suficiente con la presentacion de escrito firmado por todos las personas
mayores de edad que hacen parte del hogar donde de comun acuerdo
conceden a uno de ellos tener la jefatura).

Abandono del
jefe(a) de hogar

Concepto emitido por la autoridad competente donde se compruebe de
manera sumaria dicha situacién y documento del nuevo jefe(a) de hogar.

El jefe(a) de
hogar se
encuentra fuera
del pais como
refugiado

Anexar documento expedido por autoridad competente que conste la
residencia en otro pais del jefe(a) del hogar actual y documento firmado
por el actual jefe(a) de hogar en el cual especifica quien de los miembros
del hogar (mayor de edad) estara encargado del nucleo familiar y copia
documento identificacion del nuevo jefe(a) de hogar.

El jefe(a) de

Autorizacion del jefe(a) de hogar para que otro miembro del nicleo

hogar se familiar (mayor de edad) se encargue del nucleo familiar; debe tener el

encuentra sello del centro de reclusién, certificacion de la detencién expedida por

privado de la | autoridad competente especificando la fecha de cumplimiento de la
libertad pena o sentencia judicial, la vigencia no debe ser mayor a 3 meses.

Por enfermedad Certificacion expedida por la EPS o ARS en la que conste el tipo de

grave que le enfermedad y la discapacidad que padece y documento o carta firmada

impida por los miembros del nucleo mayores de edad, donde se indique quien

movilizarse

debe quedar como jefe(a) hogar.
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Por solicitud Anexar autorizacion del jefe(a) de hogar en donde designe otro miembro
voluntaria del del grupo familiar (mayor de edad) asuma la jefatura del hogar e indicar
. expresamente las causas del cambio, es suficiente con la presentacion
jefe(a) de hogar : :
del escrito por parte del jefe(a) de hogar actual.
Copia de la denuncia elevada ante la autoridad competente, documento
o carta firmada por los miembros del nucleo mayores de edad, donde se
Por encontrarse

secuestrado o
Desaparecido

indique quien debe ser designado jefe(a) hogar (basta con la
presentacién de escrito firmado por todos los miembros del hogar
mayores de edad, donde de comun acuerdo indiquen a quién la jefatura
del grupo familiar).

5.5.REUNIFICACION DEL HOGAR

Unificar personas existentes en dos o mas declaraciones, quienes por las condiciones mismas del
hecho victimizante, son separados de su nucleo familiar, se reencuentran posteriormente y desean
unirse en una misma declaracion podran hacerlo siempre y cuando se pueda establecer que todas
las personas miembros del hogar convivian en el momento en que sucedid el hecho victimizante;
aplica para el hecho victimizante: Desplazamiento forzado. Los documentos soporte
requeridos para el analisis de la solicitud son:

Reunificacion
de nucleo
familiar

Concepto emitido por la autoridad competente donde se compruebe la
conformacion del grupo familiar y documentos del grupo familiar;
internamente se validara la situacidn que indica el grupo familiar.

5.6.DIVISION DE NUCLEO FAMILIAR:

Desagregar personas existentes en dos 0 mas declaraciones, por conformacion de nuevos grupos
familiares. Aplica para el hecho victimizante: Desplazamiento Forzado. Los tipos de solicitud son:

a. Violencia

intrafamiliar.

b. Abandono del jefe de hogar

10
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Articulo 2.2.6.5.3.5. Ayuda humanitaria en caso de division del grupo familiar. Cuando se efecttie la division de grupos
familiares inscritos en el Registro Unico de Victimas, se mantendra el monto de la ayuda humanitaria que el grupo inicial
venia recibiendo y sequira siendo entregado al jefe de hogar que habia sido reportado.

Paragrafo. En aquellos grupos familiares cuya divisiéon obedezca al abandono por parte del jefe del hogar y se requiere

la proteccién de los nifios, nifias y adolescentes o es producto de violencia intrafamiliar, dichos hogares recibiran de
manera separada la ayuda humanitaria correspondiente, de manera proporcional segtn la conformacién del grupo
familiar. Para tal efecto, la persona debera acreditar de manera sumaria dicha situacion. Unidad Administrativa para la
Atencion y Reparacion Integral de las Victimas podra solicitar al Defensor de Familia o al Comisario Familia
correspondiente, la informacién que le permita realizar la entrega separada de la citada ayuda humanitaria.

Documentos soporte requeridos para el analisis de la solicitud:

. V|olen.c!a Concepto emitido por la autoridad competente donde se compruebe de
intrafamiliar -

manera sumaria dicha situacion, indicando la nueva conformacion del
Abandono del .
grupo y documento del nuevo jefe(a) de hogar.

jefe(a) de hogar

5.7. ACLARACION DE GRUPO FAMILIAR (MASIVO)

Aclarar los nucleos familiares dentro de un mismo registro, definiendo parentescos y conformacion
de grupos. Aplica para el hecho victimizante: Desplazamiento forzado. Los documentos soporte
requeridos para el andlisis de la solicitud son:

Aclaracion de | Diligenciar Formato de solicitud de actualizacion y novedad indicando la
Grupo familiar | conformacion del grupo familiar, cabe aclarar que todos los integrantes
masivo (masivo) | deben estar en el mismo registro (declaracion) dentro del sistema.

5.8.0TROS CASOS

Las solicitudes que no se encuentran enmarcadas en ninguna de las anteriores tipologias, se deben
relacionar en este campo, describiendo de manera clara la novedad o actualizacién que requiere
solicitar, esto aplica para todos los hechos victimizaste En todo caso, la Subdireccion de Registro y
Gestion de la Informacion adelantara el andlisis correspondiente y decidira sobre su procedencia.

6. CASOS ESPECIALES

6.1.ACTUALIZACIONES Y NOVEDADES CON ENFOQUE ETNICO:

11
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Atendiendo lo establecido en el articulo 13 de la Ley 1448 de 2011, todas las solicitudes de
actualizaciones y novedades de grupos éticos contaran con un enfoque diferencial, la Subdireccién
de Valoracion y Registro daré los lineamientos segun sea el caso.

6.2. JORNADAS DE ATENCION PARA DESPLAZAMIENTOS MASIVOS:

Las solicitudes de actualizaciones o novedades que se tomen en las jornadas de atencion a
desplazamientos masivos, deben ser remitidas por los responsable de realizar la jornada de
atencién al responsable del procedimiento en Subdireccién de Valoracion y Registro (Yaneth
Rodriguez Ortiz <yaneth.rodriguez@unidadvictimas.gov.co>), indicando el masivo sujeto de
atencién y la fecha en la que se realiz6 esta jornada.

7. RECEPCION Y ENVIO DE LAS SOLICITUDES A LA SUBDIRECCION DE VALORACION Y
REGISTRO:

7.1.RECEPCION:

La solicitud de actualizacion o novedad debera realizarse a través del instrumento establecido por
la Unidad Administrativa Especial para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, ante
cualquiera de las entidades encargadas de recibir la declaracion, o directamente ante la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.

El medio a través del cual se puede solicitar la actualizaciéon de la informacién de RUV, es un
formato sencillo y de facil acceso, el cual podré ser utilizado por cualquiera de las instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas; puede solicitarse
al correo yohanna.mora@unidadvictimas.gov.co.

La solicitud deberd acompafiarse de documentos que la soporten, segun los requisitos
establecidos para tal efecto por la Unidad Administrativa Especial para la Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas (Anexo 1: documentos requeridos por solicitud).

En los casos en que la solicitud haga referencia a modificaciones o actualizaciones en la

informacién de nifios, nifias y adolescentes, éstas deberdn ser adelantadas por su representante
legal2.

7.2.ENVIO SOLICITUDES:

Una vez recepcionado la solicitud en la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas, se debe realizar el envio a la Subdireccién de Valoracion y Registro asi:

2 DECRETO 1084 de 2015, Articulo 2.2.2.6.5.
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a) Solicitudes en Formato Fisico: Diariamente se realizara el envio de la documentacion (Formato
de Actualizacion diligenciado y firmado y soportes requeridos) a la Subdireccion de Valoracion y
Registro, a través de la empresa de mensajeria definida por la Subdireccion; la documentacidn
debe remitirse con Oficio remisorio indicando la cantidad de Formatos y la relacion de los mismos;
con el fin de que se realice el seguimiento correspondiente.

b) Solicitudes de Novedad por medio electrénico:

> Herramienta CRM: En puntos de atencién las solicitudes seran tramitadas por la
herramienta CRM, los gestores de cada punto radicaran en dicha herramienta las
solicitudes y anexaran el formato y los soporte requeridos; el envio del documento en fisico
debe hacerse a través de la empresa de mensajeria con Oficio remisorio indicando que ya
se encuentran cargados en CRM y la cantidad enviada

» Acciones  Constitucionales: La  solicitud debe ser remitida al correo
tutelas.registro@unidadvictimas.gov.co indicando el tipo de accidn a realizar y adjuntando
los soportes documentales requeridos para aplicar la solicitud.

» Solicitudes de Urgencia (Extrema Vulnerabilidad, atencién en salud, libreta militar y/o
educacién) declarados bajo ley 387 de 1997 y 1448 de 2011: La solicitud debe remitirse al
correo novedades@grupoasd.com.co indicando el tipo de accion a realizar y adjuntando
los soportes documentales requeridos para aplicar la solicitud.

» Solicitudes de Urgencia declarados bajo decreto 1290 vy ley 418: La solicitud debe remitirse
al correo requerimientosUTSAVV@unidadvictimas.gov.co indicando el tipo de accion a
realizar y adjuntando los soportes documentales requeridos para aplicar la solicitud.

> Solicitudes de Urgencia correspondientes a Valoracion y correccién datos declaracion (ley
387 y 1448): deben remitirse al correo MesaVirtualdeRegistro@unidadvictimas.gov.co.

> Solicitudes de novedad PAARI - REPARACION: el profesional de registro debe en sobre
sellado a Yohanna Mora Subdireccidn de Valoracion y Registro (Carrera 23 No. 27 - 34),
los formatos diligenciados con soportes requeridos y oficio remisorio indicando la cantidad
de novedades, Municipio y Departamento; remitir al correo electronico
Yohanna.mora@unidadvictimas.gov.co, el No. de guia con el cual se realiz6 el envio del
paquete de novedades y la fecha de envio.

» Solicitudes de novedad PAARI — ASISTENCIA: Las solicitudes seran tramitadas
directamente en la herramienta BPM, no se reciben solicitudes por ningun otro medio.

13
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8. RETROALIMENTACION DE TRAMITE DE NOVEDAD O ACTUALIZACION

Finalizado el procedimiento de analisis de las solicitudes de novedad o actualizacion, se debera
informar al encargado que haya realizado la solicitud la aplicacion o justificacion de improcedencia de
la solicitud. A continuacion, se describen los medios a través de los cuales se debera realizar la
retroalimentacion:

a) Solicitudes en Formato Fisico: Una vez tramitadas las solicitudes en Formato Fisico, se remitira
la base por medio electronico, a quien haya realizado la solicitud indicando el estado de las
solicitudes, para que ellos informen a su vez a las victimas y de esta manera continten en la ruta
de Atencion.

b) Solicitudes de actualizacion por medio electrénico: Una vez tramitadas las solicitudes se
retroalimentara a quien haya realizado la solicitud sobre el estado de la solicitud; este proceso se
realizara por el medio electronico por el cual que se realizo la solicitud.

9. FACTORES A TENER EN CUENTA AL RECEPCIONAR UNA SOLICITUD

v Todas las solicitudes deben presentarse con el Formato de actualizaciones y novedades (a
excepcion de las solicitudes de PQR), establecido por la Unidad para la Atencién y Reparacion a
las Victimas, debidamente diligenciado.

v Todas la solicitud debe estar debidamente soportada con los documentos establecidos por Unidad
para la Atencién y Reparacion a las Victimas, dichos documentos deben ser legibles y no estar
repisados o0 enmendados.

v" No procederan las solicitudes cuando se refieran a actualizaciones sobre registros de otras
personas no incluidas dentro de su nucleo familiar.

v Por este medio no se realizan cambios de estados en el Registro Unico de Victimas.

v" Todas las solicitudes son verificadas y analizadas por la Subdireccién de Valoracion y Registro,
quien determinara si procede o no realizar la accién solicitada en el Sistema de Informacién del
Registro Unico de Victimas.

v Para solicitud de aclaracion de grupo familiar es importante tener en cuenta que todos los
miembros deben estar dentro del mismo cddigo en el Sistema de Informacion, de lo contrario debe
darse tratamiento de reunificacion de nucleo familiar, para lo cual debe anexar los documentos
requeridos.
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v Los documentos que se aporten deberan (i) ser suscritos debidamente por quien los emite, (ii) en
papeleria membreteada de la entidad publica o privada que lo emite, (ii) ser legibles, (iv) contener

claramente los datos de identificacion de la persona objeto de atencion y a la cual corresponda. Se
debe anexar las pruebas pertinentes y/o conducentes que acrediten la viabilidad de la
actualizacion en Registro.

v' Para acreditar de manera sumaria, la persona podra solicitar las entidades competentes
(Comisaria de Familia, Juzgado de Familia, ICBF, Centros de Conciliacidn, Inspecciones de
Policia, Fiscalia, etc.) la intervencion para certificar dicha situacion.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS:

Anexo 1: Control de cambios

Ley 387 de 1997, ley 1448 de 2011, Decreto 1290 de 2008 y ley 418 de 1997.
Decreto 1084 de 2015.
Decreto 1227 de 2015
Formato de solicitud de actualizaciones y novedades registro tnico de victimas
Manual instrucciones solicitudes de actualizacion RUV.

Version item del cambio | Cambio realizado M(?:r\r,]cl))iiel Fecha del cambio
Se adiciono el Con el fin de
lineamiento para integral el
inclusion de procedimiento a la
menores como ruta integral de
consecuencia del | reparacion
3 5 hecho victimizante 15/10/12015

“Violencia Sexual”
y se especificd la
ruta de envio de
PAARI -
ASISITENCIA.
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