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1. OBJETIVO

Garantizar el Derecho al Debido Proceso, Defensa y Contradiccién de la poblacion, en el
marco de las actuaciones administrativas adelantadas para determinar su inclusién o no en
el Registro Unico de Victimas -RUV-, acorde con el marco juridico aplicable.

2. ALCANCE

Desde la recepcion del escrito de impugnacién en la Subdireccion de Valoracién y Registro
hasta la generacion del acto administrativo que resuelve el recurso o revocatoria directa y
envio al procedimiento de notificacion.

3. DEFINICIONES

RECURSOS ORDINARIOS CONTRA LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: Conforme a lo
establecido en el articulo 157 de la ley 1448 en contra del acto administrativo gue deniega la
inclusion en el Registro Unico de Victimas proceden los recursos de reposicion y apelacion,
con el objeto de que se aclare, modifique o revoque la decisién que resolvid el fondo del
asunto.

Reposicion: El recurso de reposicién debera interponerse directamente ante el funcionario
gue tomo la decisién, dentro de los cinco dias siguientes a la notificacion de la misma.

Apelacion: El recurso de apelacion debera interponerse ante el Director de la Unidad
Administrativa especial para la Atencion y reparaciéon Integral a las Victimas, contra la
decision que resuelve el recurso de reposicién dentro de los cinco dias siguientes a la
notificacion de la misma.

Contra la decisién que concede el registro, procedera el recurso de reposicion y en subsidio
apelacion, y estaran legitimadas para interponerlo las entidades que conforman el Ministerio
Publico, dentro de los cinco dias siguientes a la comunicacion del acto administrativo que
decidio el fondo del asunto.

REVOCATORIA DIRECTA: La solicitud de revocatoria directa ha sido entendida como una
facultad de la administracion de retirar del ordenamiento juridico un acto suyo por razones
de legalidad, conveniencia u oportunidad®. Puede iniciarse a solicitud de parte o de oficio
por la Entidad, respetando los requisitos y procedimientos legales que se han estatuido para
tal fin.

SOLICITUD DE RECONSIDERACION: Es una figura especial consagrada por el marco
juridico de justicia transicional, a través de la cual el administrado podré solicitar a la Unidad
Administrativa Especial de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas reconsiderar,

L HINCAPIE, Juan Angel. Derecho procesal administrativo. Libreria juridica Sanchez 8° Ed. Pag. 89
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teniendo en cuenta las reglas establecidas en el Decreto 4800 de 2011, los asuntos que
hayan sido negados por las siguientes causas: (i) por presentacion extemporanea; (ii) Por el
momento de ocurrencia de los hechos o; (iii) Porque los hechos estaban fuera del marco de
la ley 418 de 1997 o del Decreto 1290 de 2008. (articulo 156 del Decreto 4800 de 2011)

REGIMEN DE TRANSICION: El Decreto 4800 de 2011, establecié que las solicitudes de
reparacion administrativa que se hayan presentado en vigencia del Decreto 1290 de 2008, y
que no hayan sido resueltas por el Comité de Reparaciones Administrativas al momento de
entrada en vigencia del marco juridico de justicia transicional, deberan ser tramitadas como
solicitudes de inscripcién en el RUV y valoradas conforme a los requisitos y procedimientos
establecidos en el referido decreto.

COMITE DE REPARACIONES ADMINISTRATIVAS -CRA-. Conforme a lo establecido en
el Decreto 1290 de 2008, el otrora Comité de Reparaciones administrativas-CRA-, era el
6rgano encargado de decidir sobre el reconocimiento de la calidad de victimas vy
beneficiarios de las solicitudes y medidas de reparacion, conforme al estudio técnico y las
recomendaciones de la Agencia Presidencial para la Acciébn Social y Cooperacion
Internacional.

ESTUDIO TECNICO: Documento sin efectos vinculantes elaborado por la secretaria técnica
de la Agencia Presidencial para la Accién Social y Cooperacién Internacional y presentado
al Comité de Reparaciones Administrativas, en el que se plasmaban las recomendaciones
respecto de la acreditacion de la calidad de victimas de los solicitantes y las medidas de
reparacion para cada caso en particular.
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4. ACTIVIDADES
N° Actividades Descripcion Responsable Registro

(Diagrama de Flujo)

( mNcio )

\ 4

Recibir y remitir
1 recursos y/o
Revocatorias
Directas

Recibir Recursos y/o
Revocatorias

2 Directas y radicar en
el aplicativo

y

Descargar los
3 recursos y/o
revocatorias directas

v

Verificar expediente

l

¢ El expediente
se encuentra
completo?

PC

Recibir en las oficinas del Ministerio Publico,
Centros Regionales de Atencion CRA o
Direcciones  Territoriales, los recursos o
revocatorias directas presentados y remitirlos a la
Subdireccion de Registro y Valoracion, para su
respectivo tramite.

Profesional de
Registro en las
Direcciones
Territoriales o
Funcionario del
Ministerio Publico

Recurso o Revocatoria
directa

Guia de envio.

Recibir los recursos y revocatorias directas, los
cuales son radicados en el aplicativo ASDOC con
Sus respectivos anexo, en esta epata se les debe
asignar un numero de consecutivo para su
respectivo seguimiento.

Nota 1: Los recursos de reposicién interpuestos
con fecha posterior al 1 de julio de 2015, deben ser
remitidos al Grupo de Respuesta Escrito de la Ruta
de Reparacion Integral.

Nota 2: Las revocatorias directas interpuestas con
fecha posterior al 1 de Marzo de 2015, se deben
remitir a la Oficina Asesora Juridica quién sera la
encargada de tramitar las mismas.

Operador
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Aplicativo ASDOC

Recurso y/o Revocatoria

Directa

Descargar los registros del aplicativo ASDOC a fin
de generar la base consolidada.

Apoyo Técnico
Subdireccién de
Valoracion y
Registro.

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.

Verificar en la base consolidada los casos con
estado “Pendiente por asignar” que hace referencia
a aquellos registros a los que ain no se les ha
emitido el correspondiente Acto Administrativo que
resuelve la inconformidad interpuesta, y que
todavia no estéan a cargo de ningin abogado.

¢El  expediente para resolver se encuentra
completo, es decir, cuenta con los documentos
minimos para decidir?

Si: Continuar con la actividad 11.

No: Continuar con la actividad 5.

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracion y
Registro.

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.
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Asignar registros
5 al equipo de
imagenes

Buscar
6
documentos
minimos

Corroborar
informacion con
7 los documentos

PC

Cargar
documentos en
carpeta

v

;Se
encontraron
las
imagenes?

NO

Devolver al area
9 correspondiente

10 Consolidar la
o informacién

Asignar al equipo de imagenes mediante correo
electroénico los registros con el fin de completar el
expediente para poder decidir.

Apoyo Técnico
Subdireccién de
Valoracion y
Registro

Formato blusqueda
imagenes

Examinar si los documentos minimos solicitados se
encuentran en la carpeta compartida de Via
Gubernativa.

En caso que no se encuentren los documentos en
la carpeta compartida, se deben solicitar al correo
imagenesregistro@unidadvictimas.gov.co o al area
de Sistemas de Informacién de la Subdireccién de
Valoracién (Véase instructivo para gestion de
procedimientos S.I.)

Apoyo Imégenes
Subdireccién de
Valoracion y
Registro

Formato para gestion de
procedimientos en
sistemas de informacion

Corroborar que la informacion de la base enviada
“Formato busqueda de imagenes” corresponda a la
informacién de los documentos obtenidos del
recurso y/o revocatoria. En caso que no sea la
misma, el encargado debe cambiar la informacion
en el Formato e indicar al Apoyo Técnico, quien
harda las modificaciones correspondientes en la
base original.

Apoyo Imagenes
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Formato busqueda
imagenes

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.

Cargar los documentos solicitados por el area de
recursos en la carpeta compartida creada para tal
fin, e informar mediante correo el tramite y verificar
gue contenga las imagenes de registro.

¢ Se encontraron las imagenes del registro?

Si: Continuar con la actividad 10.

No: Continuar con la actividad 9.

Apoyo Imagenes
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Formato busqueda
imagenes.

Devolver el recurso o revocatoria directa a gestion
documental, mesa virtual o a la Direccién Territorial
mediante correo electrénico con el fin de buscar
los documentos faltantes.

Cuando el éarea correspondiente complete los
documentos deberda remitirlas mediante correo
electronico al grupo de imégenes a fin de que se
complete el expediente y el recurso continde su
curso normal.

Apoyo Iméagenes
Subdireccién de
Valoracion y
Registro

Verificar y consolidar la informacién recopilada por
el equipo de imagenes en el formato general de
recursos “Formato Base 1448 — 387 VG Recursos”

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracion y
Registro.

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.
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11
PC

12

13
PC

14

15

16

NO

Verificar cantidad
de solicitudes
interpuestas

Asignar recursos
para resolver

Realizar andlisis
juridico de la
procedencia del

recurso

¢Es
competencia
del superior?

Sl

A 4

Devolver al apoyo
Técnico

v

Remitir para
decision del
superior

L)

Analizar el escrito del
recurso o de la
revocatoria directa, con
Sus anexos

Verificar la cantidad de solicitudes interpuestas por
el deponte o recurrente con el fin de asignar las
mismas a un solo abogado. Para ello se debe
contrastar “Formato Base 1448 - 387 VG
Recursos” del 2013 2014 con la de 2015

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracion y
Registro.

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.

Asignar
revocatorias directas a resolver, mediante correo

a cada abogado los recursos y/o

Apoyo Técnico
Subdireccion de

Formato Asignacion

- Valoracion
electrénico. : y abogado
Registro.
Analizar el documento para dar tramite al mismo,
verificando el tipo de escrito de inconformidad
presentado (Reposicion, Reconsideracion,
Revocatoria, Apelacion o Queja)
v . Profesional en
. El recurso es Apelacion o Queja?
@ P Qe Derecho
Subdireccion de
. . . - Valoracion
Si: Se remite inmediatamente a la Oficina Asesora 3 y
o . . Registro
Juridica para que decida, en este caso continuar en
la actividad 14.
No: Continuar con la actividad 16
Devolver mediante correo electrénico el recurso | Profesional en
indicando en archivo Word los argumentos juridicos Derecho Recurso
por los cuales el recurso es competencia de otra | Subdireccion de
area. Valoracion y
Registro

Remitir recurso mediante correo electrénico a la
oficina asesora juridica de la Unidad para que
resuelva.

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Analizar las razones de hecho y de derecho
expuestas en el escrito del recurso o de la
revocatoria.

Profesional en
Derecho
Subdireccion de
Valoracion y
Registro
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Verificar y consultar
las bases de datos
externas e internas

17 y la informacion
PC suministrada en la
declaracién
v
Analizar la
declaracion
18
v
Proyectar Acto
19 Administrativo
v
Cargar actos
20 administrativos y
PC diligenciar datos de
notificacion

v

Verificar actos
21 administrativos de la

carpeta compartida
PC P P

]

Consultar en diferentes bases de datos con los que
cuenta la Entidad los datos personales (Nombres,
Apellidos, Tipo de documento de Identidad y
correspondiente NUmero) de todas las personas
relacionadas en la declaraciéon; asi como la
situacion de seguridad y orden publico del lugar en Profesional en

que ocurrieron los hechos con el fin establecer los Derecho
elementos de contexto del caso concreto. Subdireccion de
Valoracién y
Registro

Nota 1: Cuando se considere necesario, oficiar a
autoridades municipales a entidades privadas y
publicas para que aporten informacién idénea que
contribuya a tomar una decision frente a la
impugnacion presentada.

Imagenes de las
evidencias de las bases
consultadas

Contrastar las argumentaciones expuestas en el
escrito con el contenido de la declaracion y de la | Profesional en
resolucién emitida. Asimismo, se estudian los Derecho
demas documentos que reposen en el expediente, | Subdireccion de
que en conjunto y bajo elementos juridicos Valoracion y
permitan determinar si se mantiene, modifica o Registro
revoca la decision inicial.

Proyectar el acto administrativo que resuelve el | Profesional en

recurso o la revocatoria aplicando la normatividad y Derecho

jurisprudencia  relacionada con el hecho| Subdireccién de

victimizante y atendiendo al andlisis realizado. Valoracion y
Registro

Acto administrativo

Profesional en

Cargar en la carpeta compartida los proyectos de Derecho

Actos Administrativos y diligenciar el formulario | Subdireccion de

Web “datos para citacion”. Valoracion y
Registro.

Acto Administrativo

Formato datos para
notificacion Actos
Administrativos.

Corroborar que la asignacion a cargo de cada
abogado haya sido culminada, verificando que los
actos administrativos cargados en la carpeta | Apoyo Asistencial

compartida correspondan a los casos asignados al Recursos
inicio de la semana. Subdireccion de
Valoracion y
Registro.

Acto Administrativo,

Formato datos para
notificacion Actos
Administrativos.
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22
PC

Revisar Acto
Administrativo

23

SEl
documento
es aprobado?

NO

Corregir Acto
Administrativo

24

Informar
aprobacién de
actos
administrativos

25
PC

Imponer firma al
acto
administrativo

26

Remitir los Actos
Administrativos
con la citacion de
notificacion

Realizar  aleatoriamente  revision sobre la
produccion semanal de los actos administrativos
asignados de cada abogado, con el fin de
garantizar su calidad.

¢La produccion semanal es aprobada?
Si: Continuar con el numeral 24
No: Continuar con el numeral 23

Nota 1: La retroalimentacion sobre el resultado de
la muestra se hace mediante correo electrénico en
el que se sefalan de manera general las
observaciones (en caso de que existan) a su vez
observaciones  puntuales de cada acto
administrativo se dejan sobre el proyecto de
Resolucién revisado.

Equipo de
Calidad Recursos
de la
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Formato Proceso de
Calidad

Corregir los actos administrativos de acuerdo a las
observaciones realizada por el equipo de calidad
cargandolo en la carpeta “corregidos” que reposa
en la compartida, la cual se genera solo para
aquellos a quienes se les solicita la correccion de
algun acto administrativo.

Profesional en
Derecho
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Acto administrativo.

Informar mediante correo electronico, al apoyo
técnico los actos administrativos que se encuentran
en la carpeta compartida y que ya estan
aprobados, a fin de enviarlos a imposicion de firma.

Equipo de
Calidad Recursos
de la
Subdireccion de
Valoracion y
Registro

Enviar el acto administrativo a firma por parte del
Director de Registro y Gestion de la Informacion, o
quien asuma sus funciones en encargo.

Una vez se haya impuesto la firma sobre el Acto
Administrativo, la persona autorizada de firmar
mecanicamente debe diligenciar en el Formato
Base 1448 - 387 V -Recursos los siguientes
campos: “aprobd” que corresponde a la persona
que autorizo la firma, “firmé” persona que impuso la
firma, “ fecha de firma” fecha de imposicién y “acto
firmado” que corresponde a la verificacion final
sobre la imposicion de la firma en el acto
administrativo.

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracién y
Registro.

Acto Administrativo

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.

Enviar al apoyo administrativo de recursos,
mediante correo electronico, los actos
administrativos junto a la base consolidada en el
“Formato datos para notificacion de Actos

Apoyo Técnico
Subdireccion de
Valoracion y
Registro.

Acto Administrativo,
Formato datos para
notificacion Actos
Administrativos.




?:_I‘ MIDAD PARA L ATENCION r
- ¥ REPAEADION INTIGRAL & LAS YICTIMALS

PROCEDIMIENTO RECURSOS Y
REVOCATORIAS DIRECTAS

PROCESO GESTION DE REGISTRO Y VALORACION

CODIGO 510.05.08-1
VERSION 3
FECHA 30/09/2015

PAGINA 8 DE 9

ELABORO

REVISO

APROBO

ENLACE SIG PROCESO DE GESTION DE

ENLACE SIG PROCESO DE GESTION DE REGISTRO Y

SUBDIRECTOR DE REGISTRO Y

27

REGISTRO Y VALORACION VALORACION - ENLACE SIG OFICINA ASESORA DE PLANEACION VALORACION

Administrativos”
Recibir acto administrativo junto a la base
consolidada ‘“Formato datos de notificacién para
notificacion de Actos Administrativos” y proceder a
cargar en el aplicatvo Orfeo los actos
administrativos. Posteriormente se envia al proceso
de notificacion “Formato datos de notificacién para

Cargar en Orfeo notificacion de Actos Administrativos”

Acto
Administrativo y Nota 1: Si se trata de una Resolucion que resuelve Orfeo

enviar al proceso
de notificacién

FIN

un recurso de Reposicién en subsidio Apelacion,
mediante la cual se confirmé la decision recurrida;
este Acto Administrativo, junto con el expediente
completo debe remitirse a la Oficina Asesora
Juridica a fin que resuelva la Apelacion mediante
correo electronico u oficio remisorio.

Nota 2: Si se trata de una Resolucién que resuelve
un recurso, cuya decision modificé o revoco la
decision impugnada, antes de proceder a natificar,
se debera informar mediante correo electrénico al
proceso encargado de modificar los estados en el
RUV, relacionando el cédigo ORFEO en donde
reposa esa decision.

Nota 3: Para los dos casos se debe dejar registro
de la actividad en el Formato Base 1448 — 387 VG
Recursos.

Apoyo
Administrativo
Recursos
Subdireccién de
Valoracion y
Registro.

Acto Administrativo

Formato Base 1448 —
387 VG Recursos.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1448 de 2011

Decreto 1084 de 2015
Decreto 1290 de 2008
Decreto 2569 de 2000

Ley 387 de 1997
Ley 418 de 1997

Cddigo Contencioso Administrativo — CCA

Cdédigo de Procedimiento Civil - CPC

Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA)

Manual criterios de valoracion

Formato Base 1448 — 387 VG Recursos 2013-2014
Formato Base 1448 — 387 VG Recursos 2015
Formato datos para notificacion Actos Administrativos
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e Formato Proceso de calidad
¢ Formato Asignacion Abogado
e Formato Busqueda imagenes
e Instructivos para gestién de procedimientos S.I.
- Busqueday cargue de imagenes.
ANEXOS
ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS
., . . Cambio Motivo del Fecha del
Version Iltem del cambio . : )
realizado cambio cambio
Actualizacion de
Actualizacion de | las actividades
las definiciones, | realizadas en el
5 3,4y5 Aju_st_es de las | procedimiento 30/09/2015
actividades y | acorde con las
documentos de | nuevas
referencia directrices de la
Ruta Integral.




