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1. OBJETIVO.

Subsanar las inconsistencias que se presentan por el mal diligenciamiento o falta de
informacion del Formato Unico de Declaracién, con el fin de que se pueda seguir con la
ruta del proceso y ser valorado.

2. ALCANCE

Desde que la declaracion llega a la lista de tareas del usuario de glosas hasta la
correccién de la inconsistencia presentada en la declaracion.

3. DEFINICIONES:

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 valoracién y facilite la determinacion las medidas de
asistencia atencion y reparacion que se adecuen al dafio sufrido y las necesidades de
las victimas (el articulo 2.2.2.3.3 del Decreto 1084 de 2015)

GLOSA: Inconsistencias, incoherencias y/o faltantes de informacion minima necesaria
en el Formato Unico de Declaracion para que el mismo tenga validez juridica y poder
definir el estado en el Registro Unico de Victimas.

RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas (el articulo 2.2.2.1.1 del Decreto 1084 de
2015)
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4. DESARROLLO

Al momento del diligenciamiento del Formato Unico de declaracion por parte del Ministerio
Publico se encuentra que en algunas ocasiones la informacién relacionada no es la correcta o
esta incompleta y en este sentido, el area de glosas es el responsable de subsanar estas
inconsistencias y dar continuidad al proceso.

4.1. Tipificacion y solucion de la glosa.

Actualmente se cuenta con 6 categorias de glosas, por medio de las cuales se evidencian los
datos incoherentes e inexistentes de las declaraciones tomadas por el Ministerio Publico, asi:

4.1.1.Descripcion incompleta del hogar: No se relaciona a la persona fallecida y/o
desaparecida, con respuesta de glosa se ingresa la persona fallecida o desaparecida, segun
soportes adjuntos o conversacion telefénica con el declarante.

4.1.2.ldentificacién incompleta: Hace referencia a la falta de firmas y/o huellas del
declarante, tutor y firma del funcionario, con respuesta de glosa se informa en que parte del
formulario se encuentra la firma.

4.1.3.Fechas incoherentes, inexistentes y/o incompletas: Fecha del hecho mayor a la
fecha de la declaracion o sin fecha del hecho victimizante o fechas incoherentes o
incompletas. Con respuesta de glosa se ingresa fechas segun narracion de los hechos,
conversacion telefénica con el declarante o soportes adjuntos.

4.1.4.Ubicacién incoherente, inexistente, y/o incompleta: Lugar de los hechos no
corresponde o incoherente o sin lugar de los hechos. Con respuesta de glosa se ingresa
lugares segun narracion de los hechos, segun conversacion telefénica con el declarante,
segun soportes adjuntos, segln consulta en Divipola o0 segun consulta en paginas gov. co.

4.1.5.Sin anexos de hechos victimizantes: No cuenta con ninguna anexo de hechos
victimizantes. Con respuesta de glosas se procede a dar los datos para la reconstruccion
del hecho, segun narracién, contacto telefénico con el declarante, soportes adjuntos;
consultas en Divipola y paginas gov. Co; al no establecer estos datos se procede a realizar
la devolucién de la declaracion.

4.1.6.Narracion de hechos: No se encuentra diligenciada en la hoja correspondiente al
Fud. Con respuesta de glosa se informa que se encuentra en hoja adicional dentro de la
declaracién, en caso de no encontrarse narracion de hechos se envia la declaracién al
proceso de devoluciones.

4.2. Tramite Glosas.

1. Ingresar al aplicativo RUV, con el usuario y contrasefa asignada. En la lista de tareas
aparecerd la asignacion del usuario, que viene por paginacion de 50 declaraciones.
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Lista de Tareas Opciones Sistema NOHORA SILDAN
) o i i LISTA DE TAREAS
Fluar por: | = | |Filtrar| |Restablecer]
NHO000209272 NJ000222296 NEDOD222102 NI000261490

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion:

10-Jun-2011
techa Racicacion:  Uh-Mar-2014

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion:
Fecha Radicaaon:

10-Jun-20141
Z1-Mar-2014

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion:
techa Hadicacion: U4-Jun-2014

10-Jun-2011

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion:
techa Radicacion:  06-Jun-2014

10-Jun-201-1

Captura Pendicnte Validar
Fecha Declaracion:

10-Jun-2014
lFecha Radicacion: 05-Jun-2014

Captura Pendicntc Validar
Fecha Declaraciom
Fecha Radicacion:

10-Jun-2014
20-Nov-2013

Captura Pendicnte Validar
Fecha Declaacion:
Fecha Radicacion: 09-May-2014

NI000258125 NI000312953 CJ0o00075253 NF000344528

Captura Pendiente Validar Captura Pendiente Validar Captura Pendiente Validar Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion:  10-lun-2014 Fecha Neclaracion:  10-lun-2014 Ferha Declaracion:  10-lun-2014 lecha Declaracion:  10-lun-7014
Fecha Radicacion:  13-Jan-20141 Fecha Radicadon: 05-Mar-2014 Fecha Radicacion: 17-Jan-2013 Fecha Radicacion:  04-Jun-2014
CIO0015329= NHO00238920 NHO00317841 CIlo000923704

10-Jun-2014

Captura Pendicntc Validar
Fecha Dedaracion:
lecha Radicacian: 24-Apr-2013

10-Jun-2014

NK000312942

Captura Pendiente Validar

NF000061010

Captura Pendiente Validar

NH000327840

Captura Pendiente Validar

NF000259604

Captura Pendiente Validar

Fecha Declaracion: 10 Jun 2014 Fccha Declaracion: 10 Jun 2014 Fccha Declaracion: 10 Jun 2014 Fecha Declaracion: 10 Jun 2014
Fecha Radicacidon: 05-Mar-2014 Fecha Radicacion: 26-Nowv-2012 Fecha Radicacion: 12-May-2014 Fecha Radicacidn: 31-Mar-2014
NCO00275798 CHO000157245 CEO00081765 NGQ000280915

Captura Pendlente Valldar Captura Pendlente Valldar Captura Pendlente Valldar Captura Pendiente Validar
techa Declaracion:  10-Jun-2014 techa Declaracion: 10-Jun-2014 techa Declaracion:  10-Jun-2014 10-Jun-2014
Fecha Radicacion: 20 Mar 2014 Fecha Radicacion: 07 May 2014 Ferha Radicacidn: 03 May 20132 18-teb-2011

2. Tramitar el registro mas antiguo dando doble clic sobre el mismo para abrir la

declaracion.

NH000238920

| [ NHoowsygsar

| [c1000093704

Captura Pendient

Fecha Radicacion:

ptura Pendiente Validar

e
Fecha Declaracién: 2 Hr-4 ha Declaracién: 10-Jun-2014
l Abriendo declaracion [ 7o Pt

NF000061010

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion: 10-Jun-2014
Fecha Radicacion: 26-Nov-2012

NH000327840

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion: 10-Jun-2014
Fecha Radicacion: 12-May-2014

NF000259604

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion: 10-Jun-2014
Fecha Radicacion: 31-Mar-2014

CH000157245

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion: 10-Jun-2014
Fecha Radicacion: 07-May-2014

CE000081765

Captura Pendiente Validar
Fecha Declaracion: 10-Jun-2014
Fecha Radicacion: 03-May-2013

NG000280915

Captura Pendiente Validar
10-Jun-2014
18-Feb-2014

3. Posteriormente dar clic sobre la opcion ver declaracion y cuando haya descargado la
imagen se da clic para visualizarla.
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Lista de Tareas Opciones Sistema

-
Registro Minimo

[Hoja 1 de 4 || Hoja 2 de 4| Anexos |[Hoja 3 de 4| [ Hoja 4
Ver declaracién

NG000280915

/_\ Registro Unico De Victima:

Se ha descargado correctamente el

i i U archivo clic agui abrirlo
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4. El sistema indica cuales son las glosas que contiene la declaracion.
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Relacione la fecha y lugar de los hechos

Fecha LUGAR
LE T st DEPARTAMENTO MUNICIPIO
y afig
Dia | Mes | Afio r - . -
|cHoco ~ ||[BAGADO

Por favor responda las siguientes preguntas en relacién con la victima 1, es decir, la pr
Estas preguntas hacen referencia al momento en el que ocurrieron los hechos.

£ Tenia inscrita su cédula para votar? i}
(s

olo aplica para mayores de edad) ¢Donde estu
SiNo LUGAR LUGAR
Ns/Nr
S | CHOCO -
BAGADO -
¢ Estaba inscrito e‘: eI_Fmgrama (Familias en . 2 Se encontraba
ccion)?
Si No LUGAR Entidad en SiNo
Ns/Nr la cual cobra Ns/Nr
NO S I CHOCO
BAGADO

[ Grupo Familiar

En el siguiente cuadro registre a la victima de este hecho. A continuacion, registre a I

|LINO ANTONIO SERNA SANGH v | Agregar | Agregar copia || Quitar persona

Datos pendientes de corregir (click para ubicar el error)

| ® Reqistre la fecha en gue ocurrieron los hechos

5. Al identificar la glosa se procede a leer la narracién de los hechos, soportes adjuntos,
consultas en Divipola y mediante contacto telefonico con el declarante, con el fin de
encontrar la informacion requerida y realizar la correcciéon en el RUV.

Relacione la fecha y lugar de los hechos

Fecha LUGAR

(si no es precisa anpr]uxime dia, mes DEPARTAMENTO MUNICIPIO
y afio

Dia | Mes | Afio |.CHOCO
25 4 2012 - hd

(BAGADO v
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6. Las respuestas de Glosa se digitan en la hoja 3 de 4 del Ruv.

sta de Tareas Opciones Sistema

egistro Minimo _ Operacion_es
Hoja 1 de 4 || Hoja 2 de 4| Anexos| | Hoja 3 de 4| Hoja 4 de 4 | Grabar | Carg:

Ver declaracion

NG000280915

*Describa las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se dieron los hech
que ocurriercn los hechos, asi como los antecedentes, elementos relevantes y fuentes ¢

* Sefior{a) funcionario(a): Con el fin de mejorar la calidad de la informacion recopilada y
preguntas guia que se encuentran al respaldo de los Anexos 1 a 11 de este Formato, segu

RESPUESTAS DE GLOSA:

FECHA DESPLAZAMIENTO: 25/04/2012, SEGUN NARRACION DE LOS HECHOS

7. Finalizar la declaracion.

sta de Tareas Opciones Sistema

‘egistro Minimo

Operaciones
Hoja 1 de 4| [Hoja 2 de 4 | Anexos | [Hoja 3 de 4| [Hoja 4 de 4 | Grabar || cargar | |Fina|izarJ

Ver declaracion

NG000280915

*Descriha las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se dieron los hechos: Oriente la d
que ocurrieron los hechos, asi como los antecedentes, elementos relevantes y fuentes de verificacion de

* Sefior(a) funcionario(a). Con el fin de mejorar la calidad de la informacion recopilada y de facilitar la val
preguntas guia que se encuentran al respaldo de los Anexos 1 a 11 de este Formato, segun el (los) hecho(

RESPUESTAS DE GLOSA:

FEGHA DESPLAZAMIENTO: 25/04/2012, SEGUN NARRACION DE LOS HECHOS

Automaticamente la declaracion queda con estado de RUV “Valoracion pendiente por asignar”.

C1000172543

SEBASTIANA ANTE CAMBINDO |Cédula de Ciudadania| 25435429 |Valoracion Pendiente Por Asignar
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7.1.  Cuando no se logra subsanar la inconsistencia, se devuelve la declaracién por el
aplicativo Ruv y queda en estado DECLARACION PENDIENTE POR
DEVOLUCION, y es el area de devoluciones la encargada de hacer el tramite
con el Ministerio Publico

ista de Tareas Opciones Sistema

tegistro Minimo Operaciones
Hoja 1 de 4 H Hoja 2 de 4| Anexos ‘ Hoja 3 de 4 || Hoja 4 de4| |Gral:|ar| Cargar | Finalizar || Devolver

Ver declaracién

NG000280915

"Descriha las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se dieron los hechos: Criente la declaracién de
que ocurrieron los hechos, asi como los antecedentes, elementos relevantes y fuentes de verificacion de la informac

* Sefior(a) funcionario{a): Con el fin de mejorar la calidad de la informacidn recopilada y de facilitar |la valoracion de e
preguntas guia que se encuentran al respaldo de los Anexos 1 a 11 de este Formato, segin el (los) hecho(s) vicimizani

Cédula de DECLARACION PENDIENTE POR
Ciudadania St DEVOLUCION

NK000152391 MARIELA DURAN RESTRERPO

4.3. NOTA ACLARATORIA

En caso que la declaracién no se le pueda dar continuidad porque no tiene causal de devolucién
ejemplo FUD anulados, solicitudes de fisicos etc. Estas deben ser reportadas en el aplicativo de
google docx, indicando la causal de porque queda pendiente y en el RUV.

4.3.1. Causales estado “pendiente” y forma de tramitarlos.

4.3.1.1 FUD ANULADO: Se envia correo a Solicitudes Fud, para confirmar si se trata de FUD
anulado, si es confirmado como FUD anulado solicitudes FUD hace el correspondiente
trAmite para que sea retirado de la lista de Tares del usuario de Glosas, de lo contrario
se solicita al Ministerio Publico que confirme por medio de un Oficio firmado que
corresponde a un FUD Anulado, se deja reporte de esta confirmacion y se informa a
Solicitudes FUD para su correspondiente tramite.

4.3.1.2 IMAGEN TROCADA y/o CODIGO REASIGNADO: Se envia correo a Solicitudes Fud,
para confirmar si se trata de un codigo reasignado o si es imagen trocada, si es codigo
reasignado y confirman se le da el trdmite, pasa a valoracion; si se trata de imagen
trocada se verifica si se cuenta con la imagen por ACEDOC para reportar el reemplazo
de la imagen y se solicita al area de sistemas sea cargada la imagen correctamente.
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4.3.1.3 SIN IMAGEN: Se solicita a Critica N, quien se encarga de hacer la solicitud al area de
sistemas para que sea cargada en RUV.

4.3.1.4 SOLICITUD DE FISICO: Se envia correo al operador o al Ministerio Publico solicitando
re digitalizar imagen por que la declaracion se presenta ilegible o mal digitalizada.

4.4. Reporte de produccidn por usuario

Este reporte se realiza mediante el aplicativo google docx, alli se relaciona el tramite dado a cada
declaracién asi como las observaciones realizadas a cada una.

GLOSAS 2014
*Obligatario

DIGITADOR *
HMOMERO DE FUD *

ESTADO DECLARACION *

v

Continuar »
Con la tecnologia de Este contenide no ha sido creado ni aprebado por Google.
% L"DOSI‘? Forms Informar sobre abusos - Condiciones del servicio - Otros términos

4.5. Reporte de Llamadas para subsanar inconsistencias

Este reporte se realiza mediante el aplicativo google docx, alli se relaciona las llamadas
telefonicas realizadas a los declarantes.
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REGISTRO DE LLAMADAS
~Obligatoio
FCCIIA CC LLAMADA *
dd/mm;/aaaa
HORA DE LLAMADA ©
Dompio 17:05 2 m
NUMERC 1E CELLI AR A1 (UEF SETHAMA -
PROCESO *
HOMBRE DE LAPERSONA A QUIEN SE LLAMA *
h M min v | g
}»:.TZI:IE(—@ES cortrasefias a través de Fo-mulari
B Googk rorms e A
ANEXOS
Anexo 1 Control de cambios
Version item del cambio Cambio Motivo del Fecha del
realizado cambio cambio
1 actualizacion 1,2,345 Se actualizacion 01/09/2015

instructivo para
brindar
orientacion sobre
la actividad a
realizar.




