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1. INTRODUCCION

En aras de contar con un procedimiento definido para llevar a cabo el proceso de alistamiento de las
comunicaciones oficiales recibidas en la Unidad de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, el Grupo
de Gestion Administrativa y documental ha disefiado un protocolo que define los lineamientos que se deben
tener en cuenta al realizar la clasificacion de la documentacion.

2. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

2.1.  Recepcién por ventanilla:

Se reciben los documentos que ingresan por la ventanilla de la Unidad, revisando que sean de competencia y
dirigidos a la UARIV, que estén legibles y que contengan la solicitud e informacién principal del solicitante
(nombre, cédula, datos de correspondencia), si no la trae se solicita al ciudadano que la diligencie. Se debe
verificar que la copia con la que se queda el ciudadano como constancia de recibido, sea idéntica a la radicada,
antes de pegar el sticker.

2.2.  Recepcion de correo postal:

Se reciben los documentos del servicio postal (Servientrega, 4-72, Deprisa, Envia, etc.). Se debe verificar el
destinatario de cada una de las guias identificando que éstas estén dirigidas a la Unidad; se sellan en original y
copia haciendo entrega de esta ultima al funcionario de la empresa de servicio postal que nos entrega la
correspondencia

2.3.  Recepcion por correo electronico:

Se reciben los oficios remitidos al correo “PQR- ROC” por parte de entes externos o dependencias de la
Entidad, descargandolos en la impresora virtual y asignandolos en imagen al funcionario competente para su
radicacion y direccionamiento. Estos correos son guardados en carpetas que se identifican con el afio y mes de
recepcion.
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2.4.  Recepcion por pagina web:

Cualquier ciudadano puede ingresar a la pagina de la Unidad: www.unidadvictimas.gov.co, e ingresar su
PQR, diligenciando los datos solicitados. El sistema inmediatamente le informara el nimero de radicado que
ha sido asignado, y lo direccionard a la dependencia de PQR de la UARIV.

2.5.  Recepcidn de correspondencia interna por servicio de valijas:

Se recibe la correspondencia que llega por el servicio de valijas; verificando y registrando los datos de nimero
de valija, precinto y guia. Estos documentos deben ser consultados tanto en el correo electronico como en el
sistema de gestion documental, con el fin de escribir su nimero de radicado correspondiente (en caso de que
haya sido radicado con anterioridad) o se procede a su radicacion y direccionamiento, si no ha sido
previamente remitido.

3. ALISTAMIENTO

Consiste en sacar la documentacion de los sobres o paquetes, separarlos y poner sello a cada uno de los
documentos en su primera pagina con la fecha, nombre del auxiliar que realiza este proceso, y pegar la guia al
documento, o escribirla a lapiz, en caso de que varios documentos sean remitidos con ésta.

3.1. Clasificaciéon de las comunicaciones:

3.1.1. Fallos de acciones constitucionales (fallos de tutelas, desacatos, sanciones).

3.1.2. Derechos de Peticiéon; discriminando los remitidos por organismos de control y
documentos que especifiquen términos, de los demas documentos, con el fin de
direccionarlos a un grupo de PQR especial para estos tramites.

3.1.3. Documentos administrativos (concernientes a procesos administrativos y de apoyo a
la gestién).

3.1.4. Documentacién perteneciente a la dependencia “Subdireccion de Valoracién y
Registro” (FUD, recursos concernientes a la via gubernativa (reposicion, apelacion,
revocatorias), informacién complementaria, notificaciones y edictos de resoluciones
de via gubernativa).
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3.1.5. Notificaciones y edictos de actos administrativos de ayudas humanitarias.

4. REGISTRO Y DIRECCIONAMIENTO

4.1. Fallos de tutelas: se ingresan por el aplicativo “Astrea”, el cual asigna directa y
automaticamente a Oficina Asesora Juridica. Estos documentos fisicos son remitidos al
area de archivo de la unidad puesto que la Oficina Asesora Juridica, realiza el tramite con
la informacién e imagen cargada en el aplicativo.

4.2. Derechos de Peticion: se ingresan mediante el sistema de gestion documental de la
entidad, direccionandolos a la dependencia de PQR - Canal Escrito del drea de Servicio al
Ciudadano, quien se encarga de realizar su tramite Unicamente con la imagen. De esta
manera los fisicos son custodiados por el area de Gestion Documental desde su ingreso.

4.3. Documentos administrativos: son ingresados mediante el sistema de gestion
documental de la Unidad, direcciondndolos virtual y fisicamente a la dependencia
competente para realizar su tramite. Estos son remitidos fisicamente a las oficinas
competentes, en el transcurso de 24 horas siguientes al recibido de la comunicacidn,
teniendo en cuenta el desplazamiento que deben realizar los auxiliares motorizados que
realizan esta funcion.

4.4. Documentacion perteneciente a la dependencia “Subdireccion de Valoraciéon y
Registro”: es registrada en una carta remisoria y posteriormente remitida en fisico a esta
dependencia; quien se encarga de realizar el respectivo proceso de radicacidn y tramite.

4.5. Notificaciones y edictos de resoluciones mediante las cuales se otorg6 la ayuda
humanitaria: son radicadas y direccionadas a ésta dependencia, solo de forma virtual.
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