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SECRETARIA GENERAL

1. INTRODUCCION

Atendiendo la necesidad de contar con los lineamientos estandares y claros en cuanto a la
radicacién de los Derechos de Peticiobn que ingresan a Unidad para la Atenciéon y Reparacion
Integral a las Victimas, el Grupo de Gestion Administrativa y Documental cuenta con un protocolo
de radicacion que detalla las caracteristicas que se deben tener en cuenta para llevar a cabo la
correcta identificacion, clasificacion, registro y direccionamiento de estas comunicaciones al grupo
competente de llevar a cabo su tramite - Canal escrito del area de Servicio al Ciudadano (PQR) de

la Entidad.
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2. MINISTERIO PUBLICO / ENTIDADES DEL ESTADO
2.1. REMISION DERECHOS DE PETICION.

Son requerimientos del Ministerio Publico o Entidades del Estado en los cuales nos remiten
derechos de peticidn presentados por la poblacion victima del conflicto armado interno para el
tramite competente que haya lugar por parte de la UARIV.

2.1.1. DP. RADICADOS POR PRIMERA VEZ

Son aquellos derechos de peticién en los cuales no se evidencia que con anterioridad hayan
sido radicados ante la UARIV.

Comedidamente me permito remitlr por competencia en once (11) folios los escritos presentados en
esta Personeria por las siguientes personas donde solicitan se le olorguen las ayudas

Ei humanitarias.
ik

2.1.1.1. TRAMITE G.D.

Se desglosa asignando numero de masivo en el asunto “Masivo/ desglose: Masivo XXXX XXX
XXX # OFICIO XXXX /| PEPITO PEREZ CC 112233" y cada D.P desglosado debe ir
acompafiado del remisorio del Ministerio Publico o la Entidad Estatal, toda vez que se va a
emitir respuesta a cada una de las victimas que presentaron la solicitud,

2.1.2. SE EVIDENCIA QUE FUERON RADICADOS CON ANTERIORIDAD EN LA
ENTIDAD

Son aquellos requerimientos en los cuales el Ministerio Publico o la Entidad Estatal nos esta
solicitando informacion sobre el tramite realizado a los derechos de peticién que nos remiten;
los cuales se evidencia que el solicitante ya ha interpuesto con anterioridad la misma peticion
ante la UARIV.

Ej:

. Amparado en los articulos 15 a 17 de la Ley 24 de 1992, comedidamente me
. dirijo ante su despacho con el fin de solicitarle se sirva informarme el estado de
. las peticiones que han efectuado las siguientes personas ante su despacho:

2.1.2.1. TRAMITE G.D.
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No se desglosa, toda vez que el tramite correspondiente sera informar al funcionario el estado
de cada solicitud por medio de un informe.

2.2. LISTADO VICTIMAS

Son aquellos requerimientos por parte del Ministerio Publico o la Entidad Estatal en los cuales
nos solicitan informacién por cierta cantidad de personar, las cuales relacionan en su oficio.

2.2.1. SIN SOLICITUD DE NOTIFICACION A LA VICTIMA.

Son aquellos requerimientos en los cuales el Funcionario realiza solicitudes a nombre de las
victimas e indica que se le notifique a €l directamente la respuesta.

Solicit cuoiqulernomcodénodgnocbndetunodmpecto.sehogo
o'ro:ésm:;estedaspochOybayudoHumﬂabomsddwsCo

Ej AgabddmricbbdeBCamendeAmtoChooé.

2.2.1.1. TRAMITE G.D.

No se desglosa, toda vez que el tramite correspondiente sera dar respuesta funcionario de
cada una de sus solicitudes por medio de un informe.

2.2.2. CON SOLICITUD DE NOTIFICACION A LA VICTIMA

Son aquellos requerimientos en los cuales el Funcionario realiza solicitudes a nombre de las
victimas e indica que se le notifique a cada una de ellas relacionada en la solicitud.

Ej:

eancen 108 lramites adminstrativos en ar
. e g
a ! na I nuestros usuanos conforme

)
y decreto reglamentano 4800 de 2011

2.2.2.1. TRAMITE G.D.
Se desglosa asignando nimero de masivo en el asunto “Masivo/ desglose: Masivo XXXX XXX

XXX # OFICIO XXXX /l PEPITO PEREZ CC 112233”, toda vez que se va a emitir respuesta a
cada una de las victimas relacionadas en el Oficio.
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3. PERSONA NATURAL / ASOCIACIONES / FUNDACIONES / TERCEROS
3.1. SIN MEDIACION

Son aquellos requerimientos en los cuales un grupo de victimas actuando cada uno en nombre
propio, realizando solicitudes baja el mismo escrito en el cual todos firman.

Ej:

Nosotros los abajo firmando, mayores de edad, vecinos y residentes en esta ciudad,
concretamente en el Barrio La Playita, Calle Puente de los Nayeros, por medio de la
presente nos dirigimos a usted respetuosamente, haciendo uso de los derechos
humanitarios que estdn contemplado en la Constitucion Nacional y hacen parte del
Bloque Constitucional y las leyes referentes a los derechos fundamentales y en especial a
la Ley 1448 de 2011, los cuales nos otorga como personas victimas de desplazamiento
forzado, nos dirigimos respetucsamente en consideracion de los siguientes:

3.1.1. CON O SIN DIRECCION

Sin importar que el grupo de victimas reporten la misma direccion o cada una de ellas reporte
una direccion diferente siempre se va a remitir respuesta a cada persona.

Cuando reportan la misma direccion se notifica al Punto de Atenciéon o Personeria Municipal
segun aplica de acuerdo al Municipio.

3.1.1.1. TRAMITE G.D.

Se desglosa asignando nimero de masivo en el asunto “Masivo/ desglose: Masivo XXXX XXX
XXX # OFICIO XXXX /[ PEPITO PEREZ CC 112233”, toda vez que se va a emitir respuesta a
cada una de las victimas relacionadas en el derecho de peticion.

3.2. SIN OTORGAMIENTO DE PODER

Es cuando un tercero actia en nombre de un grupo de personas sin que estas le hayan
otorgado poder para su representacion.

3.2.1. CON FIRMA DE LAS VICTIMAS

Son aquellos D.P en los cuales un tercero actlia en nombre de un grupo de victimas sin poder
otorgado por estas, pero cada una de las victimas relacionadas firma la peticion.
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3.2.1.1. TRAMITE G.D.

Se desglosa asignando nimero de masivo en el asunto “Masivo/ desglose: Masivo XXXX XXX
XXX # OFICIO XXXX // PEPITO PEREZ CC 112233”, toda vez que se va a emitir respuesta a
cada una de las victimas relacionadas en el derecho de peticion y al mediador se le informa que
por principio de confidencialidad no se le da la informacién mas sin embargo se le indica que a
cada persona se le remitié respuesta a la direccién reportada y en caso de ser la mima para
todos a la Personaria Municipal o al Punto de Atencion segun aplique de acuerdo al municipio.

3.2.2. SIN FIRMA DE LAS VICTIMAS

Son aquellos D.P en los cuales un tercero acta en nombre de un grupo de victimas sin poder
otorgado y en la solicitud estas no firman.

3.2.2.1. TRAMITE G.D.

No se desglosa, toda vez que el trdmite correspondiente serd dar respuesta al mediador de
confidencialidad.

3.3. CON OTORGAMIENTO DE PODER

Son aquellos D.P en los cuales un tercero actia en nombre de un grupo de victimas con poder
otorgado por estas para representarlas.

3.3.1. NOTIFICACION A LA DIRECCION DEL REPRESENTANTE

Son aquellos D.P en los cuales un tercero actia en nombre de un grupo de victimas con poder
otorgado por estés y solicita se le notifique la respuesta a él directamente.

3.3.1.1. TRAMITE G.D.

No se desglosa, toda vez que el tramite correspondiente sera dar respuesta al mediador por
medio de un informe.

3.3.2. NOTIFICACION A LA DIRECCION DE LA VICTIMA
Son aquellos D.P en los cuales un tercero actia en nombre de un grupo de victimas con poder
otorgado por estas y solicita se le notifique la respuesta a cada uno de sus poderdantes

(victimas).

3.3.2.1. TRAMITE G.D.
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Se desglosa asignando numero de masivo en el asunto “Masivo/ desglose: Masivo XXXX XXX
XXX # OFICIO XXXX /| PEPITO PEREZ CC 112233", toda vez que se va a emitir respuesta a
cada una de las victimas relacionadas en el derecho de peticion.

4. CASOS WEB

Son aquellos D.P que se radican a través de la pagina WEB de la UARIV, en los cuales nos
adjuntan cierta cantidad de peticiones de diferentes victimas en WORD.

4.1. CON DIRECCION.

Son aquellos D.P que se radican a través de la pagina WEB de la UARIV, en los cuales nos
adjuntan cierta cantidad de peticiones de diferentes victimas en WORD y en cada solicitud nos
reporta una direccion de notificacion.

4.1.1. TRAMITE G.D.

Se desglosa asignando nimero de masivo en el asunto “Masivo/ desglose: Masivo XXXX XXX
XXX # OFICIO XXXX // PEPITO PEREZ CC 112233”, toda vez que se va a emitir respuesta a
cada una de las victimas relacionadas en el derecho de peticion.

4.2. SIN DIRECCION

Son aquellos D.P que se radican a través de la pagina WEB de la UARIV, en los cuales nos
adjuntan cierta cantidad de peticiones de diferentes victimas en WORD y en cada solicitud no
nos reporta una direccion de notificacion.

4.2.1. TRAMITE G.D.

No se desglosa, toda vez que el tramite correspondiente sera dar respuesta de masivo acta
misma direccion al correo electrénico reportado como direccién de notificacién en ORFEO.
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NOTAS IMPORTANTES

NOTAS IMPORTANTES

Por la Bandeja 730 debemos direccionar los requerimientos allegados por Ministerio Publico y todos los requerimientos que
contengan términos.

Por la Bandeja 720 debemos direccionar los Derechos de Peticiones allegados por Personas o entidades diferentes al
ministerio Publico y que no cuenten con Términos.

Todos los derechos de peticion que tengan sello de recibido por parte del Ministerio Publico se direcciona a la bandeja 720

Todos los requerimientos de Congreso deben ser direccionados a la bandeja 720 y puestos en conocimiento al correo de
Blanca.Lozano@unidadvictimas.gov.co.

Tipificacién del asunto

Con el fin de unificar la tipificacion, los radicadores utilizaran la siguiente plantilla para tipificar el asunto de los documentos:

@ Solicitudes sencillas : DP: CcC
@ Masivo/ desglose: Masivo ___ Entidad OFICIO/SIAF /I peticionario

CcC (Se utilizara OFICIO o SIAF segun corresponda de no existir se omite al igual que en
entidad)
@ Documentacion sin peticion : SIN PETICION CcC (Cuando solo remiten
documentacion sin ninguna peticion)
@ Entidad Solicita informacion: Entidad / funcionario solicita informacién de peticionario

CC (En caso de solicitar informacion general se hace una pequefia descripcion

del tema)
Ejemplos

@ Solicitudes sencillas : DP: JUAN PEREZ CC 112233

@ Masivo/ desglose: Masivo 825 PERSONERIA MUNICIPAL OFICIO 432 // JUAN PEREZ CC 112233

@ Masivo/ desglose (sin entidad u oficio): Masivo 825 // JUAN PEREZ CC 112233

@ Documentacion sin peticion : SIN PETICION JUAN PEREZ CC 112233

@ Entidad Solicita informacion personas: PERSONERIA MUNICIPAL / JAVIER CASTRO solicita informacion de JUAN
PEREZ CC 112233

@ Entidad Solicita informacion general: PERSONERIA MUNICIPAL / JAVIER CASTRO solicita listado de desplazados
del Choco




