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1. INTRODUCCION:

2. OBJETIVO: Dar a conocer las directrices basicas de la radicacion a la radicacion 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)

e FUD: (Formato Unico de Declaracion) Es el formato en el cual se consigna los
datos basicos que permitan la obtencién, desde un enfoque diferencial, de la
informacion necesaria para una correcta valoracion y facilite la determinacion las
medidas de asistencia atencién y reparacion que se adecuen al dafio sufrido y
las necesidades de las victimas (Decreto 4800 de 2011 articulo 29)

e RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que
soporta el procedimiento de registro de las victimas (Decreto 4800 de 2011
articulo 16)

e ASDOC: Sistema de informacion que permite realizar la gestion de procesos del
operador (radicacion) e internos para la subdireccion de valoracién y registro. Este
sistema comprende los modulos de: radicacion (declaraciones, novedades, recursos,
notificaciones, etc.), digitalizacion de documentos, gestion de documentos, consultas de
imagenes 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. Recepcion documental
En la recepcién documental, se identificaran varios tipos de documentos:

- Declaracién individual

- Declaraciones toma en linea
- Notificaciones

- Resoluciones

- Recursos

- Tutelas

- Declaraciones colectivas

- Declaraciones connacionales
- Novedades

- Respuestas devoluciones

- Sentencias*

- Otros
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(1)

Las directrices que se relacionan en adelante, hacen referencia al tramite
gue se debe realizar con los tipos de documentos:

(i

(ii)
(iii)
(iv)
(V)
(Vi)

Declaracion individual
Declaracion masiva
Declaraciones toma en linea
Declaraciones colectivas
Declaraciones connacionales
Sentencias

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

Declaracién individual

Formato basico
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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
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4. Desaparicion Forzada

5. Desplazamiento Forzado

6. Homicidio — Masacre

7. Minas antipersonal, municipio sin explotar y artefacto explosivo
improvisado

8. Secuestro.

9. Tortura.

10. Vinculacion de nifios, nifias y adolescentes a actividades relacionadas
con grupos armados.

11. Despojo y/o abandono forzado de bines de bienes muebles e inmuebles.
12. Narracion de hechos.

13. Formato de censo para eventos masivos- caracterizacion bésica por
hogar afectado

Soportes*:
Las declaraciones pueden traer consigo algunos documentos como
complemento a la declaracion, (fotocopias de documentos de identidad,

certificados, fotografias, etc.) estos los identificamos como “Soportes”

Registro civil
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Certificado de defuncién

Ropiblica do Colombia
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() Declaracion masiva

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

a). La declaracion contiene uno o mas anexos No.13
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c). La declaracion esta marcada con el texto “Masivo”.

4.2.

4.3.

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

Alistamiento
Luego de haber realizado la clasificacién documental, es necesario realizar
una verificacion o punteo de los documentos recibidos versus lo
relacionado en el oficio remisorio, en caso de encontrar alguna diferencia
se deberd registrar el hallazgo y tramitar su respectiva solucion.
Los hallazgos que se pueden encontrar son:
a. Documento relacionado en oficio remisorio sin el soporte fisico.
b. Paquete documental recibido sin oficio remisorio.
c. Documento fisico recibido, no relacionado en oficio remisorio.

Radicacion
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A continuacion se describen los pasos para realizar la radicacion de cada
una de las declaraciones, en caso de no contar con alguno de los datos
solicitados, informar al lider de sala:

1. Se ingresa la informacién de los 6 campos que muestra la gréafica,
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 botén “AGREGAR”. Para este ejercicio es necesario que
ademas se verifigue que las 4 hojas bésicas estén completas y que los
codigos FUD coincidan en cada una de ellas; en caso contrario se
tipifica segun tabla de observaciones

Gréfica 1

Armaear pDaQuere

Origen de la Radicacidn: [ Nacicral v |
Tipo de Documento: { VICTIMAS (FUV) ~ |
Unidad Territorial (Depto.): | 01 - AMAZONAS ~

Municipio: | 60001 - LETICIA v |

Fecha Radicaciéon en la UT | 2015-02-03 |

Fecha de Recibo Operador: [ 2015-02-03

2. Se ingresan los datos de identificacion 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 informacién conforme
dichos soportes. (C.C./T.I./R.C.).

Gréfica 2
[

Inicic Documertos w Datos base ¥ Pluging v cambiar Clave cerrar Sesidn (victor.cabrars)
Armear paquete
Muevo Paquete
Datos Filtro
Paguete Mo Tipo Documsente  Unidad Territorial Fecha Recibo Fecha Radicado UT

2013 99 - VICTIMAS (FUV) |02 - ANTIOQUIA |2015-01-29  2015-01-29

Primer Mombre  Segunds Nombre  Primer Apellids  Segunds Apellids  Tipo Identificaci ificaci Entidad
a2

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

Gréfica 3

Codiga FUW  Codigs FUWV (Confirmar] Mumers de bansliciarios

En algunos casos es posible que tanto el codigo como el nimero de cédula ya se
encuentre registrado, para dar solucién a estos casos se debe informar al lider
de sala*.

4. Se ingresa la informacién correspondiente al tipo de declaracion que se
esta tramitando; para ello se debe tomar como referencia Unica y
exclusivamente la tabla de observaciones.

Gréfica 4

Obsersaciones

El registro se finaliza con el botéon “AGREGAR”
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NOTA: *Todos los casos reportados al lider de la sala de alistamiento y radicacion,
deben ser informados oportunamente via correo a la persona delegada por la unidad
para el seguimiento: edison.leguizamo@grupoasd.com.co

- Aplicativo ASDOC - Tabla de Observaciones

TIPIFICACION EJEMPLO
FUD FUD
TOMA EN LINEA TOMA EN LINEA
CONSULADO CONSULADO

CONSULADO —SIN FORMATO FUD

PRENUMERADO PRENUMERADO
ANULADO ANULADO
EN BLANCO EN BLANCO

TIPO DE FUD - NOVEDAD EN DOCUMENTOS - QUE DOCUMENTO

PRENUMERADO - CON DOS CODIGOS

FUD - FALTAN DOCUMENTOS - H2

PRENUMERADO - FALTAN DOCUMENTOS - N.H

PRENUMERADO - FALTAN DOCUMENTQOS - H4

FUD - N.H EN BLANCO

PRENUMERADO - CON DOS CODIGOS

PRENUMERADO - CD

(TIPO DE FUD) DUPLICADO - CODIGO DECLARACION DUPLICADA

PRENUMERADO DUPLICADO - AD000252142

MASIVO

MASIVO

MASIVO - DOCUMENTOS FALTANTES

MASIVO - FALTA ACTAY CENSO

MASIVO - FALTA ACTA

MASIVO - DALTA CENSO

TIPO DE FUD - RECIBIDA CORREO

PRENUMERADO - RECIBIDA CORREO

NOTA: Las declaraciones radicadas en las Direcciones Territoriales, deben ser

procesadas en ASDOC con normalidad.

4.4. Digitalizacion del expediente

- Revisar que el cédigo FUD de cada una de las 4 hojas basicas coincidan entre

si.

- Verificar que el expediente a digitalizar no tenga hojas de otra declaracion.
- Colocar la tapa informativa para las declaraciones tipo “Masivo” previa

digitalizacion.
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- Digitalizar la imagen de acuerdo con la configuracion 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 Unico de Victimas — RUV

La interfaz que se visualizara para la radicacion de las declaraciones en el RUV, es
la que se muestra a continuacion

Fecha de llegada | 15/10/2013 ﬁq

Tipo Radicaciér [Dgcmmaom

MNimero de Formulario ©Gpoo137112

Pais Envio [COLOMBIA

Departamento Envic [ANﬂOQUm

Municipio Envio [APARTADO

Entidad [PERSONERIA MUNICIPAL ~ |

Declarante

Primer Nombr  pgaRTHA Demas Mombres (si aplic  GLADYS

Primer Apellid canO Segundo Apellidt guIz

Tipo Document |1 Cédula de Ciudadania Nimero de Document 43145301

Observaciones

Imagen ChUsershvictor.cabrera'\Pictures\CG000137113.4f

Se cred la radicacién # 2547030 para el Formulario CG000138400

A continuacion se describen los pasos para realizar la radicacion de cada una de
las declaraciones, en caso de no contar con alguno de los datos solicitados,
informar al lider de sala:
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- Fecha de llegada: se ingresa la fecha que viene en el sello de la
declaracion, en caso que la declaracion no tenga esta fecha se debe
tomar la fecha de radicado UT que esta en el aplicativo ASDOC.

- Tipo radicacién: seleccionar siempre la opcién “DECLARACION”.

- Numero de Formulario: ingresar el cédigo FUD de la declaracion que
nos muestra la imagen.

- Pais envio: seleccionar la opcion “COLOMBIA”; para los casos de
“Connacionales” se debe seleccionar el pais de acuerdo con la base
entregada para la radicacion.

- Departamento envio: 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 radicacion.

- Municipio envio: 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
radicacion.

- Entidad: se digita la entidad que corresponda a la informacion
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 informacion con las bases
de distribucion en los siguientes casos:

- Cuando la declaracién proviene de Personeria o Procuraduria — Bogot4,
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
especifica de la cual proviene la declaracion, en este caso se debe tomar
la oficina que relacione la base.

- En los casos en que la informacion del fisico y la base sea diferente se
debe tomar la oficina registrada en el FUD de acuerdo con las siguientes
indicaciones:

» Si el FUD relaciona Procuraduria: se despliega la lista de entidades
y se toma como primera opcion la procuraduria regional, si la lista
no muestra regional se debe tomar la procuraduria provincial, y solo
en los casos en que no aparezcan ninguna de las anteriores se
debe tomar la opcién de procuraduria movil.

» Si el FUD relaciona Defensoria: se despliega la lista de entidades y
se toma como primera opcién defensoria y solo cuando la Unica
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opcion que despliega el aplicativo es defensoria movil 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 anomalia o caracteristica que

considere relevante frente al expediente. Ejemplo: (i) la declaracion esta
rota, (i) manchada, (iii) se toman datos de soportes para el registro del

grupo familiar.

- Imagen: se procede a cargar la imagen correspondiente al nimero de
formulario, de registrar radicacion para terminar, tener presente el nimero
gue 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
estandares de radicacién en RUV.

Casos Especiales

Dentro del procedimiento para el alistamiento y radicacion de las declaraciones es
probable encontrarse con algunas de las siguientes tipologias que denominamos casos
especiales. Cualquier incidencia o inquietud presentada con alguno de estos casos se
debe reportar al lider de sala*:

(Il Declaraciones toma en linea

Estos formatos pueden identificarse porque no traen un codigo FUD como los
demas formatos y cuando lo traen esta escrito a mano e inician con la variable “B”.
En caso de recibir alguna declaracion toma en linea se debe proceder de la
siguiente manera:

Realizar el respectivo procedimiento de recepcion y alistamiento.
Radicar en el aplicativo ASDOC, con numero de cédula tipificando
segun la tabla de observaciones “Toma en linea”.

Enviar semanalmente relacion de las declaraciones recibidas vy
tipificadas como “Toma en linea” 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
estan cargadas.

Radicar en RUV aquellas declaraciones que luego de dicha verificacion,
la persona encargada solicite.
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Es posible que también se remitan solicitudes de radicacion directamente por la
persona encargada, sin que se haya recibido algun fisico; estas declaraciones se
deben radicar en ASDOC o en RUV, segun se solicite.

(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 declaracion se debe proceder
de la siguiente manera:

- Realizar el respectivo procedimiento de recepcion 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 realizard una verificacion
de la documentacién entregada.
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- Luego de esta verificacion los expedientes seran regresados al operador
quien debe realizar la digitalizacion en el aplicativo ASDOC.

- Ubicar las imagenes junto con los archivos digitales recibidos, en la
carpeta compartida prevista:
(\172.27.128.11\Compartida\RequerimientosSFUD\COLECTIVOS)

- Conservar el expediente fisico en archivo, disponible para consulta en
caso de ser requerido.

e Declaracion colectiva étnica

11 hojas basicas

e r‘,.,....“ ‘nml
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4 anexos

Identificacion del posible sujeto de reparacion colectiva.

Narracion de Hechos.

Miembros del colectivo que acompafiaron la toma de la declaracion.
Victimas individuales.

hrwbE

e Declaracion colectiva no étnica

11 hojas basicas
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PowppE

(V)

Reparacioén colectiva.
Narracion de Hechos.
Miembros del colectivo que acompafaron la toma de la declaracion.
Hechos victimizantes.

Declaraciones connacionales

Las solicitudes para tramite de este tipo de casos seran recibidas via correo
electronico por parte de la persona encargada del seguimiento, con la
informacion necesaria para la radicacion.

Estas declaraciones se deben radicar en ASDOC o en RUV, segun se
solicite.
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Spo c] 23 6205 Comuchn
%@ SECCION CONSULAR DE LA EMBAJADA
B 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 Canada (desde
Enero 29 del 2004), actuaimente en OTTAWA en 330 Fro;“enac_
Apartamento 5, codigo postal KILEK7, 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 Bogota, Colombia.

Hago la presenie declaracién, 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 neg6é mi inclusién en el REGISTRO UNICO DE
VICTIMAS por el hecho vici te de iento forzado y
resultado de la declaracién presentada a través del Consulado de
Colombia en Ottawa el 30 de Diciembre de 2009.

360 Alben S, Suite 1002 KIR7X7
Teldfonos: 613-230-3760 Ext 223, consul@embajadacolombis.ca \ﬁu;

(VI) Sentencias
Sentencias de tierras

Las solicitudes para tramite de este tipo de casos seran recibidas via correo
por parte de la persona encargada por parte de la UARIV:
Luz.Yepes@unidadvictimas.gov.co quien enviara una base de datos en Excel
con la informacion necesaria para la radicacion y ademas cargard 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”.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOLIVAR

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

PROCESO DE RESTTUCION Y FORMALIZACION DE TIERRAS DESPOJADAS O ABANDONADAS
FORZOSAMENTE.

UNICO: 13-244-3
SOLICITANTES: ANGEL MIGUEL LAMBRATIO MENA Y OTROS

£l Carmen dee Bolivar, fres (3) de julic de dos mil catorce (2014]

OBJETO A DECIDIR

Entra el Despacho a emifir la sentencia que en derecho coresponda denfro de
o de Restitucién y ion de Tiemas Despojadas o

. pres por la Represe Judicial
designada por la DIRECCION TERRTORIAL BOLIVAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS
- en adelante UAEGRTD, a favor de los sefiores 1) ANGEL MIGUEL LAMBRANO
MENA, 2) JORGE ELIECER LAMBRANO MENA, 3] ALIANDRO FIDEL VALDES
SALAZAR, 4) ABEL SEGUNDO BENITEZ BLANCO, 5 JOSE SATURTINO SANCHEZ

GLORIA, 6) SEBASTIAN ANTONIO CHAMORRO RODRIGUEZ, 7) CAYETANO RAFAEL
OCHOA TORRES, 8) EUSEO SEGUNDO SIERRA ARRIETA, 9) LUIS GARDEL
LAMBRARO MENA. 10) LUIS MIGUEL LAMBRANO BOHORQUEZ 11] OLIMPO
MIGUEL LAMBRANO BOHORQUEZ, 12) OLIBERTO FERIA CONTRERAS. 13) ELENA
MARIA YEPES GRACIA, 14) JOSE DE LA CRUZ YEPES GRACIA, 15) JOSE MANUEL
YEPES GRACIA, 16) LUIS ALBERTO RUIZ LUNA y 17) MANUEL ANTONIO RODRIGUEZ
TAPIA. ya que se surtié de manera vaida la actuacién previa que permite
adoptar esta decisién.

ANTECEDENTES

De la foliatura se extrae, que los sefiores ANGEL MIGUEL LAMBRANC MENA y
ofros, a fravés de rep: judicial pr de manera conjunta 17
solicifudes de RESTTUCION Y FORMALZACION DE TIERRAS DESPOJADAS O
ABANDONADAS FORZOSAMENTE, con el fin de hacer sfectivo el goce de sus
derechos a lo reparacidn con garantia de no repeficion, atendiendo la
condicién de victimas que poseen en los téminos de la ley 1448 de 2011

Las solicitudes se basaron en los HECHOS gue se sintefizan asi:

1) Bl predio denominado “Roma” dentro del cual se encuentran las parcelas 1)
“LOS CAMPANOS", 2) “PARCELA 36", 3) “LA BELLA YANETH", 4) “LAS FLORES", 5
“LA LUCHA", 6) “EL OLIVO", 7) “NO HAY COMO DIOS", 8) “EL MAMON", ) “LA
ESTRELLA", 10) “ITALIA", 11} "MADRID", 12) “EL DIAMANTE", 13) “LA UNION", 14)

1

Sentencias de justiciay paz

Las solicitudes para trdmite de este tipo de casos seran recibidas via correo
por parte de la persona encargada por parte de la UARIV:
Yaneth.giraldo@unidadyvictimas.gov.co quien enviara una base de datos en
Excel con la informacién necesaria para la radicacién y ademas cargara 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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Repiblica de Colombia

Rama Judicial

TRIBUNAL SUPERIOR DEL DISTRITO JUDICIAL DE BOGOTA
SALA DE JUSTICIA Y PAZ

Magistrada Ponente: ULDI TERESA JIMENEZ LOPEZ

Radicacion: 110016000253200660585

Postulados: José Barney Veloza Garcia

Delito: Homicidio en persona protegida y otros
Procedencia: Fiscalia 17 Unidad Nacional de Justicia y Paz
Decisian: Sentencia

Bogota D.C., Treinta y Uno (31) de Enero de dos mil doce (2012)
1. OBJETO DE DECISION

1. Agotado el control formal y material de la formulacion total de cargos realizada
por la Fiscalia 17 de la Unidad Nacional para la Justicia y la Paz y tramitado &l
incidents de reparacion integral, procede la Sala a proferir sentencia e
individualizacion de pena en confra de JOSE BARNEY VELOZA Gu’lRCiA, alias
“El Flaco®, desmovilizado de las Autodefensaz Unidas de Colombia, en su
condicion de patrullero de los Bloques Bananero, Calima y Centauros, en los
términos sefislados por el articulo 24 de la ley 975 de 2005. De igual manera a

decidir el incidente de reparacion integral.

(VIl) Prenumerados

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

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

- Realizar el respectivo procedimiento de recepcién y alistamiento.

- Radicar en el aplicativo ASDOC, tipificando segun la tabla de
observaciones “"Pre numerado”.

- Radicar en RUV con normalidad.
Por el mecanismo de distribucion 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:
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- Radicar en ASDOC con numero de cédula y tipificar segun la tabla de
observaciones “Prenumerado duplicado — CODIGO FUD”

- Radicar en RUV con normalidad, es decir con el cédigo que viene en el
FUD.

En caso que el codigo de la declaracién ya se encuentre radicado en
ASDOC y el numero de cédula del declarante también, se debe solicitar
reasignacion de codigo a la persona encargada del seguimiento y
radicar con dicho codigo.

o Aigion 13 Ukind para ta, Asancidey
& fas 1igtimas. por o cual MO tiena ningun oosio para ks Pkl
il FORMATO UKICO DE DECLARACION PARA LA GOLICITUDY
01 (NSCREPCISN EN ECAEGISTRO UNICO DE\VICTIMAS)
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Recomendaciones generales

- En caso de recibir documentos diferentes a las tipologias sefaladas
anteriormente, o aquellos que se identifigue correspondan a soportes de una
declaracion, se deben direccionar a la parte administrativa de la Subdireccion de
valoracion y registro UARIV), en donde se hard la verificacion del tramite que se
debe dar a cada uno de ellos.
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En caso de recibir un Formato o Declaracion “ANULADOQ”, se debe reportar de
manera inmediata al proceso de distribucion:
solicitudesFUD @unidadyvictimas.gov.co, con copia a la persona responsable del
seguimiento: edison.lequizamo@grupoasd.gov.co, y luego ser radicado en
ASDOC, tipificandolo segun la tabla de observaciones “Anulado”.

En caso de identificar declaraciones que tienen codigo FUD escrito con esfero,
se debe reportar al lider de sala y este a su vez los reporta al proceso de
distribucion: solicitudesfud@unidadvictimas.gov.co para confirmar si el codigo es
valido y aprobar su tramite.

Urgencias

En recepcién: en caso de recibir un paquete o una declaracién que en alguna
parte este marcada como “URGENTE” se debe reportar al lider de sala de
radicacion y alistamiento, con el fin de priorizar su tramite.

Solicitadas por UARIV: en caso de recibir una solicitud por parte de la UARIV en
la cual se indique el caracter “URGENTE” se debe dar prioridad a los
procedimientos de alistamiento y radicacién segun corresponda.

Remitidas via correo: en caso de recibir solicitud “URGENTE” por parte de la
UARIV o el responsable de seguimiento, via correo electrénico con expediente
digital, se debe tramitar de manera inmediata. No es necesario esperar la llegada
del fisico.

*Todos los casos reportados al lider de la sala de alistamiento y radicacion,
deben ser informados oportunamente via correo a la persona delegada por la
unidad para el seguimiento: edison.leguizamo@grupoasd.com.co.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formato Unico de Declaracion
Decreto 1084 de 2015
Ley 1448 de 2011

Anexo 1: Control de cambios

Version item del cambio Cambio Motivo del Fecha del

realizado cambio cambio
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