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1. OBJETIVO

Atender los requerimientos de la Oficina Asesora Juridica (OAJ) y el Grupo de Respuesta
Escrita (GRE), remitiendo los insumos necesarios que sirvan como prueba dentro del tramite de
las acciones constitucionales interpuestas contra la Unidad y que correspondan a temas propios
de la Direccién de Registro y Gestion de la Informacion.

2. ALCANCE

Desde atender las solicitudes de las tutelas interpuestas contra la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral de las Victimas en temas propios de la Direccion de Registro y Gestion de
la Informacion, hasta enviar respuesta del tramite realizado a la Oficina Asesora Juridica (OAJ)
o0 al Grupo de Respuesta Escrita (GRE).

3. DEFINICIONES

ACTO ADMINISTRATIVO: Toda decision dictada por la Administracion en el ejercicio de una
potestad administrativa y mediante el que impone su voluntad sobre los derechos, libertades o
intereses de otros sujetos publicos o privados, bajo el control de la jurisdiccién contencioso-
administrativa-. (Valoracion, recursos, revaloracion o cumplimiento de érdenes judiciales).

ASTREA: Herramienta tecnol6gica empleada por la Unidad para las Victimas en la que puede
consultarse informacion sobre las acciones de tutela notificadas a la Entidad hasta el 8 de
enero de 2015.

DESACATO: Instrumento juridico que el accionante debera promover para que se proceda al
inmediato cumplimiento de lo ordenado en el fallo de tutela y la cual goza de un caracter de
sancion disciplinaria.

LEX: Herramienta tecnolégica de acceso via web, de propiedad de la Unidad para las
Victimas, donde puede consultarse informacion sobre las acciones de tutela notificadas a la
Entidad a partir del 9 de enero de 2015.

ORFEO: Es una herramienta informatica que apoya la Gestion Documental Desarrollada por
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) ORFEO permite la
incorporacion de flujos de trabajo y flujos documentales, la trazabilidad de los documentos y
los tramites relacionados como reflejo de la administracion.

SENTENCIA O FALLO:
Decision proferida por un juez constitucional mediante la cual ampara o niega la proteccion del
derecho fundamental invocado.

SANCION: Quien incumpla el fallo de tutela proferido por un juez constitucional, incurrira en
un correctivo de caracter penal y/o pecuniario.

TUTELA: Es el mecanismo creado en el articulo 86 de la Constitucion de 1991, mediante el
cual, toda persona puede reclamar ante los jueces la proteccion inmediata de sus derechos
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constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vulnerados o amenazados por la
accion o la omisién de cualquier autoridad publica o de los particulares en los casos
establecidos en la ley.

VIVANTO: A través de la Red Nacional de Informacion, consolida toda la informacion de los
diferentes sistemas de las entidades del SNARIV y de los cuatro marcos normativos que
conforman el RUV (SIPOD, SIV, SIRAV y LEY 1448 de 2011), con las restricciones de
seguridad y confidencialidad de la informacion respectiva.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.

5. CRITERIOS DE OPERACION

El seguimiento es desarrollado por los analistas de tutelas (asistenciales o técnicos), a
través del Formato seguimiento tutelas teniendo en cuenta la instancia judicial. Estas
instancias se encuentran divididas en tres grupos de priorizacion:

¢ Instancias prioritarias: tiene en cuenta, proceso de paz, requerimientos posteriores a
sancién y sanciones, para esos casos se realiza un seguimiento diario.

o Desacato, para esos casos se realiza un seguimiento cada dos dias.

e Otras etapas judiciales: tiene en cuenta las etapas de Fallos y Tutelas, u otros
requerimientos diferentes a los antes descritos, para estos casos se hace
seguimiento semanal, el jueves de cada semana, dia en el que se realiza la mesa de
convalidacion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Salidas, Cl/ICE

productos,

Responsable/

Descripcién Entradas area o grupo

Insumos de trabajo registros
Recibir las solicitudes de actuaciones judiciales
remitidas por la Oficina Asesora Juridica (OAJ) a
través del correo electrénico
tutelastransicion@unidadvictimas.gov.co y que se | Solicitud por correo . Correo
encuentran en el aplicativo ASTREA o del Grupo electrénico, LEX o Lider Electrénico y/o
Respuesta Escrita (GRE) escaladas a través del ASTREA. Procedimiento Aplicativo LEX —

1 aplicativo LEX. Tutelas — ASTREA. Cl
Nota 1: También atender requerimientos de Asistencial Formato
Inspecciones judiciales, Fiscalia, Policia y Ministerio procedimiento seguimiento
Publico, si se consideran competencia de la Direccion tutelas tutelas.
de registro y gestion de la informacion.

Asistencial Formato
Descargar la asignacion del aplicativo LEX, ASTREA o procedimiento seguimiento Cl
Correo Electrénico para verificar la instancia judicial de tutelas tutelas
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Descripcion

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Salidas,
productos,
registros

CI/ICE

los casos. Solicitud por correo
electronico, LEX o
Para los casos remitidos por correo electrénico se ASTREA
debe realizar una clasificacion con el fin de determinar
la instancia judicial en la que se encuentran: Accién de
tutela, fallo judicial, incidente de desacato o sancion.
Asignar mediante correo electronico a cada analista, - Asistencial For_m ato
> Solicitud por correo - Seguimiento Cl
3. los casos de acuerdo con el orden establecido . procedimiento
electrénico, LEX o Tutelas.
respecto al tema y la etapa procesal. ASTREA tutelas
Verificar y evaluar la solicitud junto con las
pretensiones del escrito con el fin de determinar si es
competencia de la Direccion de Valoracion y Registro.
El analista realizara el registro de la informacion en la Solicitud
Base de Datos de seguimiento compartida en red, a | Solicitud por correo S
4, fin de conocer el tramite gue se le realizara al caso electrénico, LEX o Técnico O
PC ASTREA procedimiento Seguimiento al
¢Es competencia del proceso de Gestion de Registro tutelas Tutelas.
y Valoracién?
Sl: Continte con la actividad 6.
No: Continuar con la actividad 5.
Lider Formato
Devolver por medio del aplicativo LEX o via correo pror%elzj(z(lerlrgsento Se?ﬂ;g}laesnto
electronico a la dependencia correspondiente (Oficina Correo Electrénico cl
5. Asesora Juridica (OAJ) o al Grupo de Respuesta / licati c
Escrita (GRE)) y/o Aplicativo LEX _ _ orreo
’ - ASTREA Asistencial Electrénico y/o
- - . procedimiento Aplicativo LEX -
De esta manera se finaliza el procedimiento. tutelas ASTREA
Verificar en los diferentes aplicativos y bases de datos,
la informacion general del solicitante, hecho
victimizante y el estado de valoracion.
Realizar verificacion de la conformacion del ntcleo | Solicitud por correo Técnico SeFTirrrT:?é?\to
familiar, la resolucién de no inclusién o inclusién y | electrénico, LEX o procedimiento 'Igutelas
6. verificar las constancias de citacion y notificacion de la ASTREA tutelas ’ Cl
PC | decision proferida por la entidad. Asistencial Formato de
¢ Cuenta con informacion y/o insumos? procedimiento Segwrmgnto
Procedimientos
Tutelas
Sl: Contintie con la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 8.
Remitir insumos por medio del aplicativo LEX o via Lider Formato
correo electrénico a la dependencia correspondiente, laer Seguimiento
Oficina Asesora Juridica (OAJ) o al Grupo de pr09red|r;1|ento Tutelas
2 Respuesta Escrita (GRE), comunicando que la utelas cl
. informacion se encuentra completa. Correo Electrénico Técnico EIeC(t:rcérr:iecc()) Jio
De esta manera se finaliza el procedimiento. ylo ,_Aplg: ativo LEX procedimiento Aplicativo LEX -
ASTREA tutelas ASTREA
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Descripcion

Entradas
Insumos

Responsable/
area o grupo
de trabajo

Asistencial del
procedimiento de

Salidas,
productos,
registros

Cl/CE

Tutelas
Clasificar la informacion de acuerdo con la pretension | Solicitud por correo L
del accionante e identificar a que procedimiento del | electronico, LEX o Tecnlc_o Formatp de Cl
8. proceso de Gestion de Registro y Valoracion debe ser ASTREA procedimiento Segw_m@nto
remitido. tutelas Procedimientos
Remitir mediante correo electrénico a los lideres de
procedimiento del proceso de Registro y Valoraciéon
(Valoracién, Notificaciones, Novedades y F t
Actualizaciones, Exclusiones, Recursos y Revocatoria Técnico ormato
) P . L Seguimiento
Directa, Toma en |linea) el consolidado de Formato de procedimiento Tutelas
pretensiones de acuerdo al andlisis previo realizado, Seguimiento tutelas Cl
con el fin de obtener el insumo que de tramite a la Tutelas / Formato de
9. pretension inicial. Procedimientos Asistencial del Sequimiento
procedimiento de Procgedimientos CE
Nota 1: Para los casos solicitados de manera Tutelas
prioritaria (Inspecciones judiciales, Fiscalia, Policia y Correo
Ministerio Publico) se remite al procedimiento de o
-, . electronico
acuerdo con la pretension por medio de correo
electronico.
Insumo recibido Técnico Formato
por parte del procedimiento Seguimiento
Recepcionar la informacion y/o insumos enviados por procedimiento. tutelas Tutelas
10. |los procedimientos y registrar en base de seguimiento
tutelas. Formato de Asistencial del Formato de Cl
Seguimiento procedimiento de Seguimiento
Tutelas / Tutelas Procedimientos
Procedimientos
Verificar los insumos enviados por cada
procedimiento, con el fin de que el insumo
corresponda a la solicitud de tutela y de respuesta ala| Insumo enviado Asistencial del
peticion del accionante. por los procedimiento de
11 procedimientos. Tutelas Formato de
" | ¢Elinsumo corresponde a lo requerido? Seguimiento Cl
PC Analista Juridico Procedimientos
Sl: Continde con la actividad 12 procedimiento de
NO: Puede corresponder a un caso de doble tutelas
pretension. Remitirse a la actividad 9.
Realizar cargue en el aplicativo LEX o Correo Correo
Electrénico, de la informacién consolidada soportes Electrénico y/o
y/o insumos a fin de dar respuesta a la solicitud. Tirilla de cargue Técnico — Aplicativo LEX -
12 lex Asistencial del ASTREA
* | Nota 1: Para los casos que se inactiven mediante procedimiento de Cl
aplicativo LEX se remiten insumos por medio de Insumo enviado Tutelas Formato de
correo electronico al grupo de respuesta escrita por los Seguimiento
(GRE). procedimientos Tutelas
13. FIN
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7. ANEXOS

Anexo 1.

Ley 1437 de 2011

Cdédigo contencioso administrativo
Constitucién Politica de Colombia
Ley 1448 de 2011.

Decreto 1084 de 2015|

Decreto 1290 de 2008.

Ley 418 de 1997.

Ley 387 de 1997.

Decreto 2569 de 2000.

Formato seguimiento Tutelas

Formato Seguimiento Procedimientos.

Anexo 1: Cédigos Lex de cierre segun area del escalamiento

Cddigo
del Descripcién
cierre
6 Escalar a gestion Humanitaria
7 Escalar a Reparacion
8 Escalar a registro
9 Devolver al analista
36 Escalar a solicitud a DGI
39 Escalar a solicitud a DGI
Anexo 2.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del cambio

Version Descripcion de la modificacion

1 31/10/2013 Documentar las actividades realizadas, items 1,2,3,4,5

2 27/06/2014 Actualizacion del alcance y las actividades, items 2 y 4.

3 25/09/2015 Actualizacién del objetivo, el alcance y de las
definiciones. Ajustes de las actividades y documentos de
referencia, items 1,2,3,4y 5

4 Actualizaciéon del objetivo, el alcance, las definiciones, las
actividades y documentos de referencia conforme al
desarrollo del procedimiento.
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