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CIRCULAR N° 0 0 0 1 2

Subdireccion General, Secretaria General, Jefes de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Direcciones Tecnicas, 
Subdirecciones Tecnicas, Direcciones Territoriales y Coordinadores de Grupos de Trabajo de la Unidad para las 
Victimas.

Para:

Direccion GeneralDe:

Asunto: Instrucciones para el tramite de actos administrativos de contenido general y 
administrative de contenido particular suscrito por el Director General, solicitud de conceptos y/o asesorias internas.

abstracto, actos

Con el proposito de actualizar las directrices generales establecidas en el articulo 8 del Decreto 4802 2011 respecto a 
las funciones de la Oficina Asesora Juridica referentes a "Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de 
la Unidad en las asuntos jundicos relacionados con la entidad" y "elaborar, analizar y conceptuar sobre los proyectos de 
ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios nacionales y demas actos y/o asuntos administrativos que 
deba expedir o proponer a la entidad." a continuacion, se presentan las lineas generales para la expedicion y revision 
de actos administrativos de contenido general y abstracto (Resoluciones y Circulares), actos administrativos de 
contenido particular suscritos por la Direccion General, la solicitud de conceptos y asesoria juridica interna.

Estos lineamientos modifican los senalados en la Circular 002 de 2020, en los siguientes terminos:

1. Actos administrativos de contenido general y abstracto

La Entidad por su naturaleza puede generar dos (2) tipos de Actos Administrativos de caracter general y abstractos, 
Resoluciones y Circulares:

• Resoluciones:

La Resolucion de caracter general busca constituir o regular situaciones juridicas, la cual se presumen como actos 
administrativos, los cuales deben cumplir con ciertos requisites legales de publicidad (previa y posterior) y participacion 
ciudadana establecidos en la normatividad vigente y los demas requisites arriba senalados.

• Circulares:

Las Circulares son actos administrativos, en virtud de los cuales un superior dirige una comunicacion al inferior con 
instrucciones, orientaciones e informacion sobre un asunto determinado de interes general al interior de la Entidad o a
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un publico externo, pero sin afectar derechos o gestiones de los ciudadanos, cuyo alcance no sera de creacion, 
modificacion o extincion de obligaciones jundicas.
Al respecto, el Consejo de Estado Sala de lo Contencioso Administrativo respecto al caracter jun'dico de las Circulares 
Administrativas ha precisado que:

"(...) si las circulares o las cartas de instruccion, tienen par objeto dar a conocer el pensamiento o concepto 
del superior jerarquico a sus subalternos, en relacion con determinadas materias, o impartir instrucciones a los 
empleados de las distintas dependencies sobre la mejor manera de cumplir las disposiciones normativas, sin que 
se contengan decisiones, se esta en presencia de simples actos de servicio"1.

De acuerdo con el aparte jurisprudencial transcrito, las circulares se dirigen a dar orientaciones que permitan a quienes 
trabajan al interior de una organizacion, desarrollar de la mejor manera las disposiciones normativas, articular acciones 
entre diferentes areas, establecer plazos de acciones internas, entre otros.
Es importante mencionar que al momento de hacer las circulares se debe acudir a aspectos basicos en cuanto a la 
redaccion, siendo claras sencillas y precisas sin que haya ambiguedad, ni tampoco contradicciones2.
Por otra parte, las circulares pueden ser: (i) Internas si son emitidas por la Entidad 
(ii) Externas si son emitidas de manera conjunta con la participacion de otras entidades

Los referidos documentos deben tener la siguiente estructura:
a) Delimitar el destinatario o los destinatarios.
b) Determinar la competencia del proceso al que se refiere.
c) Senalar el asunto o tema sobre el cual versa el contenido de la circular.
d) Escribir de manera concreta para facilitar su identificacion y lectura.
e) Hacer una presentacion breve de los antecedentes del asunto.
f) Precisar la informacion, la instruccion u orientacion de manera organizada.
g) Otros- Radicacion, numeracidn.

En caso que la circular se elabore de manera conjunta que involucre a entidades externas y cuyo original repose en la 
Secretaria General de alguna de estas ultimas, el proceso encargado del tema al interior de la Unidad para las Victimas 
debera allegar copia del mencionado documento ante la Secretaria General de nuestra entidad con fines de archive.

En todo caso, yen virtud del principio de publicidad y transparencia que rige la funcidn publica se debe brindar publicidad 
a este tipo de actos, para que la ciudadania los conozca. En algunos casos, con el fin de garantizar el principio de 
participacion, se podran socializar previamente.
En este sentido, tambien es importante senalar, que, si una circular cumple con los requisites de un acto administrativo 
que no sea un simple acto del servicio, podria ser objeto de las mismas acciones y regulacion del acto administrativo de 
contenido general.

1 Seccion Segunda con radicado No 11001-03-25-000-2008-00116-00(2556-08) del 17 de mayo de 2012 C.P. Victor Hernando 
Alvarado Ardila.
2 Alcaldia de Medellin, (2011). Alcaldia del Municipio de Medellin, 2011. Circular 18. “Directriz para la elaboracidn de decretos, 
resoluciones y circulares municipales”. Recuperado de: https://www.medellin.aov.co/normoarama/docs/c alcamed 0018 2011.htm
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Es importante senalar que, si bien las circulares surten la misma ruta de revision y aprobacion, las mismas no son 
publicadas por el termino de 15 dias calendario para observaciones en la pagina de la entidad, sino para publicidad del 
acto administrative ya expedido.

En este sentido y en consonancia con lo senalado en el Decreto 1081 de 2015, modificado por los Decretos 1609 de 
2015 y 270 de 2017, que establecieron las directrices generales de tecnica normative para la elaboracion de proyectos 
de decretos y resoluciones para firma del senor Presidente de la Republica, y dado que estas en su mayoria son aplicables 
para actos administrativos de caracter General, a continuacion se senala la ruta que se requiere adelantar para su 
expedicion previo visto bueno de la Oficina Asesora Juridica:

1. El Director Tecnico, Jefe de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Subdirector Tecnico, Secretaria General, Director 
Territorial yCoordinadordeGrupo deTrabajode la Unidad para lasVictimasdebe remitir porescritoy mediante 
memorando el proyecto de acto de contenido general y abstracto que se pretenda expedir (en formate 
magnetico sera suficiente — en PDF la solicitud, y en Word el proyecto de acto administrative).

El proyecto de acto administrative debera observar lo establecido en el Decreto 1081 de 2015 y el que lo 
modifique respecto a tecnica normative y estar acompanado de la memoria justificativa, la cual debera 
contener: los antecedentes y razones de oportunidad que justifican la expedicion, el ambito de aplicacion del 
acto, el impacto economico, la disponibilidad presupuestal si fuera el caso, y cualquier otro aspecto que se 
considere relevante tener en consideracion para la adopcion del acto.

2. Cuando se trate de un acto administrative que se refiera a asuntos de la misionalidad de la entidad, se debera 
contar con el visto bueno previo de la Subdireccion General.

3. La Oficina Asesora Juridica recibira el proyecto de acto administrative y la memoria justificativa, y contara con 
un plazo de 10 dias habiles para su revision en los que podra realizar correcciones y sugerencias, asi como 
solicitar aclaraciones a la dependencia correspondiente por correo electronico o en reuniones programadas 
para tal fin.

4. El area o dependencia, cuenta con 5 dias habiles para realizar los ajustes al proyecto de acto administrative y de 
la memoria justificativa, tiempo en el cual debe remitir a la Oficina Asesora Juridica para dar continuidad con el 
tramite, de lo contrario, se entendera desistida la solicitud.

5. Una vez se realicen los ajustes y se cuente con los textos del proyecto de acto administrative y de la memoria 
justificativa revisados, la Oficina Asesora Juridica en el desarrollo de los principios constitucionales de publicidad, 
transparencia y participacion, solicitara al area de comunicaciones la publicacion del proyecto de acto y de la 
memoria justificativa en la pagina web de la entidad. La publicacion previa a la expedicion tiene como proposito 
que los ciudadanos y grupos de interes conozcan antes de su expedicion, las regulaciones generales y abstractas 
que emite la entidad, de tal forma que puedan participar en el proceso de redaccion, presentando de manera 
respetuosa, observaciones, sugerencias y comentarios. Lo anterior, con el fin de propender que las victimas y 
los ciudadanos se pronuncien respecto a los impactos sociales y econdmicos que puede generar las regulaciones 
institucionales.

6. Los proyectos de actos administrativos de caracter general y abstracto se publicaran por 15 dias calendario; en 
casos excepcionales se podra publicar por un tiempo menor.

7. Las observaciones, sugerencias o comentarios de los ciudadanos y grupos de interds deberdn ser abordados por 
la dependencia que promovio la expedicion del acto administrativo, respondiendo a las siguientes actividades:
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a) Analisis: La dependencia debe establecer la pertinencia de las observaciones, sugerencias o comentarios y 
modificar el acto administrative si hay lugar.

Respuesta: La dependencia debera dar respuesta a cada una de las observaciones, sugerencias o comentarios 
hechos al proyecto de acto administrative publicado.

Sistematizacion: la dependencia debera sistematizar en el matriz global de observaciones, las observaciones y 
las respuestas elaboradas a cada una de las mismas, sugerencias o comentarios.

b)

c)

El area o dependencia que promovio el acto administrative remitira por correo electronico a la Oficina Asesora 
Juridica el texto definitive del acto administrative, en el cual se resalten de manera particular los ajustes 
realizados y la memoria justificativa para su visto bueno y tramite de expedicion, el cual se realizara dentro de 
los 5 dias habiles siguientes a la radicacion del acto administrative.

8.

El acto administrative de caracter general y abstracto firmado por la Direccion General de la Unidad para la Atencion 
y Reparacion Integral a las Victimas (o por quien este delegue), y que deba ser numerado por la Secretaria 
General, sera remitido a esta por el area misional responsable de proyectarlo, junto con todos los soportes de la 
anterior actuacion, incluyendo la version en Word del documento, la cual reposara en el archive de la Secretaria 
General el tiempo establecido en la correspondiente Tabla de Retencion Documental. Una vez cumplido este termino, 
sera remitido al Grupo de Gestion Administrativa y Documental para su custodia y archive. De igual forma la 
Secretaria General remitira el documento definitive en formato PDF y Word con el nombre del acto administrative al 
Grupo de Gestion Administrativa y Documental para su publicacion en el Diario Oficial cuando aplique, y a la 
Oficina Asesora de Comunicaciones para su publicacion en la Pagina Web de la entidad.

9.

2. Actos administrativos de contenido particular que suscribe la Direccion General

A continuacion, se establece la ruta que se requiere adelantar para su expedicion cuando se presente solidtud del area 
correspondiente y el asunto requiera previo visto bueno de la Oficina Asesora Juridical

El Directo Tecnico, Secretaria General, Director Territorial y Coordinador de Grupos de Trabajo de la Unidad para las 
Victimas debe remitir mediante memorando el proyecto de acto que se pretenda expedir. Se debera contar con el 
visto bueno previo de la (s) dependencia (s) cuyo contenido del acto implique actuacion de su competencia; en el caso 
de ser misional por parte de la Subdireccion General; y en el caso de ser administrative, de la Secretaria General.

1.

La Oficina Asesora Juridica recibira e1 proyecto de acto administrative y contara con un plazo de 10 dias habiles para 
su revision en los cuales podra realizar correcciones y sugerencias, asi como solicitar aclaraciones a la dependencia 
correspondiente que podran hacerse por correo electronico o en el marco de una reunion convocada para tal fin.

2.

La dependencia que promovio el acto administrative remitira a la Oficina Asesora Juridica el texto definitive del acto 
administrative, en el cual se resalten de manera particular los ajustes realizados para su visto bueno y tramite de 
expedicion, el cual se realizara dentro de los 5 dias habiles siguientes a la radicacion del acto administrative, de lo 
contrario, se entendera desistida la solicitud.

3.
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3. Conceptos

Procedera la solicitud de concepto a la Oficina Asesora jun'dica cuando se trate de consultas o problemas jundicos generales y 
abstractos, encaminados a emitir lineamientos jundicos a la entidad y no sobre casos particulares, de conformidad con lo 
establecido en el artfculo 28 de la Ley 1437 de 2011 o el que lo modifique.

En este orden, cuando se trate de una solicitud de concepto, la ruta sera la siguiente:

El Director Tecnico, Jefe de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Subdirector Tecnico, Secretan'a General, Director 
Territorial y Coordinador de Grupos de Trabajo de la Unidad para las Vi'ctimas debe remitir mediante memorando la 
solicitud de concepto a la Oficina Asesora Jun'dica.

1.

En la solicitud se debe senalar con precision los antecedentes que la generan, el asunto objeto de consulta, los pros y 
los contra evidenciados en la situacion consultada y la posicion tecnica frente a la solicitud, asf como anexar todos los 
documentos que se consideren relevantes.

2.

La Oficina Asesora Juridica recibira, y contara con un plazo de 10 dias habiles para remitir el concepto, tiempo en el 
cual podra requerir al area informacion adicional sobre el asunto consultado, asf como realizar reuniones con la 
dependencia correspondiente, caso en el cual el termino para emitir el concepto se ampliara en 5 dias habiles.

3.

Aprobado y suscrito el concepto por el Jefe de la Oficina Asesora Jun'dica, sera remitido mediante memorando al area 
solicitante.

4.

La Oficina Asesora Juridica sera la responsable de conservar el repositorio fi'sico y virtual de todos los conceptos 
emitidos para consulta de la ciudadam'a y de los funcionarios.

5.

4. Aseson'as internas

Procedera la solicitud de aseson'a, cuando se trate de asuntos particulares y concretos que requieran el apoyo de la OAJ para 
resolver problemas jundicos espedficos evidenciados en asuntos en los que se requiera establecer una posicion como entidad.

El Director Tecnico, Jefe de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Subdirector Tecnico, Secretan'a General, Director Territorial y 
Coordinador de Grupos de Trabajo de la Unidad para las Vfctimas debe remitir mediante memorando o correo electronico la 
solicitud de aseson'a a la Oficina Asesora Jun'dica.

1. En la solicitud se debe senalar las razones y caso particular que generan el asunto objeto de consulta, los pros y los 
contra evidenciados en la situacion consultada y la posicion tecnica frente a la solicitud, asf como anexar todos los 
documentos que se consideren relevantes.

2. La Oficina Asesora Jun'dica recibira, y contara con un plazo de 5 dias habiles para dar la asesorfa solicitada, tiempo en
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el cual podra requerir al area informacion adicional sobre el asunto consultado, el cual sera abordado en el marco de 
una reunion programada para tal fin.

3. La asesona se abordara en reunion y sera el area o dependencia que solicita la asesorfa quien proyecte el acta en la 
que conste las deliberaciones y determinaciones de la reunion.

4. El acta de dicha reunion constituira la constancia de la posicion que haya asumido la entidad respecto del caso 
particular, la cual sera socializada a los integrantes para los fines pertinentes.

Finalmente, se insta a las diferentes dependencias para que se vincule a la Oficina Asesora Jundica en la construccion de actos 
administrativos, con el fin de hacer mcis eficaz la adopcion de decisiones con impacto jundico en la entidad, asi como tambien, 
para atender la politica de "cero papel' todos los documentos expuestos en la presente resolucion pueden presentarse 
mediante correo electronic^ institucional y Orfeo, a traves de memorandos en formato MPEG, TIFF, y PDF.

0 9 HAYS 2022:entamente,

RAMON ALB£| 
Director tfinei

EZ ANDRADE

Proyecto: Camilo Esc/bar/ Grupo Gestibn Normativa CYSpncetosL^^",. 

Reviso: Gina TorreSTCoordinadora Grupo Gestion Horraaiiva y Conceptos^QYJ^ 
Aprobb: Vladimir Martin/Jefe Oficina Asesora JuridrMVj ' '
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