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1. OBJETIVO

Implementar los lineamientos que regulan la recepcion, registro y clasificacién de las solicitudes
emitidas por entes de control y equipos de la Direccion de Reparacién de manera organizada y
efectiva por medio del correo controlseguimientodr@unidadvictimas.gov.co; asi como el tramite
del mismo, con el &nimo de brindar respuestas oportunas y que cumplan a satisfacciéon con el
requerimiento.

2. ALCANCE

El procedimiento comienza desde la recepcion de la solicitud o requerimiento, pasando por la
clasificacidon, consolidacién, revision de insumos, proyeccion de respuestas y escalamiento para
revision, si por la naturaleza de éste es pertinente hacerlo; hasta finalmente emitir respuesta
oficial a quien realiz6 la solicitud.

3. DEFINICIONES

REQUERIMIENTO: Descripcion de una necesidad de informacién y/o datos estadisticos propios
de la Direccidn de Reparacion, para facilitar su clasificacion se establecen dos categorias de
acuerdo a naturaleza y area que lo solicita:

e Categoria 1: Solicitudes remitidas por Presidencia de la Republica, Procuraduria
General de la Nacién, Contraloria General de la Republica, Defensoria del Pueblo,
Fiscalia General de la Nacion, Congreso de la Republica, Oficina de Control Interno,
Direccion General Unidad para las Victimas, Subdireccion General Unidad para las
Victimas o Derechos de Peticién (PQR).

o Categoria 2: Requerimientos diferentes a los relacionados en la categoria 1, se pueden
denominar internos, tales como Direccion de Reparacion, Subdireccion de Reparacion
Individual, Subdireccion de Reparacién Colectiva, Equipos de la Direccion de
Reparacion o Direcciones Territoriales.

CONSOLIDACION DE INFORMACION: Proceso por el cual se recibe, revisa, analiza y procesa
la informacion remitida por los diferentes equipos involucrados en la operacion de la Direccion
de Reparacién permitiendo organizar los datos recibidos acorde a las necesidades de la
solicitud inicial.
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4. ACTIVIDADES

Actividades S .
N° . . Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo) P P 9
L .R.eC'b" los - diferentes Administrador(a) del
requerimientos de solicitudes a la COITeo - EqUino Memorandos,
1 Direccion de Reparacion a través de Controlq P oficios o correos
memorandos, oficios 0o correos Se uimier%lto electronicos.
electrénicos. 9 ’
£ el . ] . Administrador(a) del .
Requetimientas. 2. Asignar numero consecutivo COITeo - EqUino Formulario
2 correspondiente en el formulario de la Controlq P Herramienta
herramienta MAARIV. 1oty MAARIV
Seguimiento.
h 4
2. Asignar nimerg 3. Establecer la competencia del | Administrador(a) del | Correo electrénico
3 consecutivo en Equipo Con_trql y Seguimi_ento frepte correo - Equipo y FormL_JIario
herramienta MALRTY, a la solicitud de informacion Control y Herramienta
\ J requerida. Seguimiento. MAARIV
A 4 - .
- - ¢La solicitud es competencia de este
3. Establecer |a procedimiento?
competenciafrente ala Administrador(a) del
solicitud de infomadan, Si la solicitud es de competencia correo - Equipo Sin Registro
- " S continuar con la actividad 5. Control y
Seguimiento.
. - Si la solicitud NO es de competencia
iLa solicitud es se continuar con la actividad 4
competencia de )
este
procedimientos? . . L, o L.
Mo 4. Retroalimentar a quien realizé la| Administrador(a) del | Correo electronico
4 solicitud indicAndole que no es correo - Equipo y Formulario
’ N competencia del presente Control y Herramienta
4.Retroalimentar a quien pr?‘cgglglfgto y continuar con la Seguimiento. MAARIV
realizdla solidhid, actvida .
- < 5. Verificar que el requerimiento Adg;lrr:;s;r?cljzorlgeia);jel
5 describa claramente la informacién Controlq P Sin Registro
gue solicita. oty
- - Seguimiento.
Soverificarla claridad del
requerimiento, ¢ SEI requerimiento describe
L ) claramente la informacion que
i solicita?
- Si el requerimiento  describe Adg;lrr:;s;r?cljzorlgeia);jel
Si = t claramente la informacion que Controlq p Sin Registro
Tequertmiento solicita, continuar con la actividad 7. oty
es claro? Seguimiento.
Mo Si el requerimiento no describe
claramente la informacién que
solicita, continuar con la actividad 6.
g, Devolver gl
requerimiento para
ampliarla infomaddn L
6. Devolvgr el requerl[men'to. a la Administrador(a) del | Correo electronico
dependencia que lo esté solicitando, : .
| P > o correo - Equipo y Formulario
6 pidiendo aclaracion y ampliacion de .
la informacion de la solicitud y Control y Herramienta
1 2 3 - imi
regresar a la actividad 5. Seguimiento. MAARIV
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10
PC

11

12

7. Clasificar
requerimiento segun
categoria

h 4

3. %olicitar la informadan
alos equipos

!

9, Recepcionar insumos
erviadospor las areas,

10, Revisary analizar
insumas,

J

:10s insumos Mo

cumplen con
i si

lo solicitado?
11, Consolidar wo
provectarla respuesta

LEl requerimiento Si

es Categoria 17

imu

12.Escalar respuesta
parawizto bueno

O O ©

7. Clasificar el requerimiento segun
las categorias descritas en las
definiciones de este procedimiento.

Administrador(a) del
correo - Equipo
Control y
Seguimiento.

Formulario
Herramienta
MAARIV

8. Solicitar la informacién a cada uno
de los equipos de la Direccion de
Reparacion involucrados en el
requerimiento definiendo la
informacion que deben remitir.

Administrador(a) del
correo - Equipo
Control y
Seguimiento.

Correo electrénico
y Formulario
Herramienta

MAARIV

Administrador(a) del

Correo electrénico

9. Recepcionar los diferentes correo - Equipo y Formulario
insumos enviados por cada area. Control y Herramienta
Seguimiento. MAARIV
10. Revisar y analizar cada insumo | Administrador(a) del
estableciendo si cumple con lo correo - Equipo . .
solicitado. Control y Sin Registro
Seguimiento.
¢Los  insumos de informacion
cumplen con lo solicitado por el
administrador del correo de acuerdo
S
a la solicitud Administrador(a) del
Si los insumos cumplen con lo corr((:egn-trﬁﬁylpo Sin Registro
iillutado continuar con la actividad Seguimiento.
Si los insumos NO cumplen con lo
solicitado, regresar a la actividad 8.
Archivo Word

11. Consolidar ylo
respuesta de la solicitud.

proyectar

Administrador(a) del
correo - Equipo
Control y
Seguimiento.

(nombrado de
acuerdo numero de
consecutivo_ fecha

de la solicitud) y
anexos si aplica

¢El Requerimiento es de categoria 1?

Si el requerimiento es de categoria 1
continuar con la actividad 14.

Si el requerimiento NO es de
categoria 1 continuar con la actividad
12.

Administrador(a) del
correo - Equipo
Control y
Seguimiento.

Sin registro

12. Escalar respuesta al encargado
de <cada tema (Directora de
Reparacion, Subdirectora de
Reparacion individual o las personas
gue ellas designen para cada caso)
para revision, validacion y visto
bueno.

Administrador(a) del
correo - Equipo
Control y
Seguimiento.

Correo electrénico
y Formulario
Herramienta

MAARIV
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SEGUIMIENTO
1 4 5 6 13. Recibir respuesta y visto bueno | Administrador(a) del | Correo electronico
13 por parte del encargado de cada correo - Equipo y Formulario
PC tema con la informaciéon revisada y Control y Herramienta
validada. Seguimiento. MAARIV
15, Recibir respuesta y
wisto bueno, ¢La respuesta cuenta con el visto
bueno para realizar el reporte?
Si la respuesta Cuenta con el v_|§t0 Administrador(a) del
Mo . bueno para enviar la contestacion, :
iLa respuesta h - correo - Equipo . .
N - continuar con la actividad 14. Sin Registro
tiene visto Control y
iy L
bueno? Si la respuesta NO cuenta con el Seguimiento.
Si visto bueno para enviar la
contestacion, regresar a la actividad
’ . 8.
14, Enviar o entregar
respuesta nﬁu:iagll ‘< — - Correo electrénico
14. Enviar o entregar respuesta oficial Admlnlstrador(g) del y FormL_JIarlo
14 h ’ a la dependencia que realiz6 el correo - Equipo Herramienta
requerimiento Control y MAARIYV -
- q ' Seguimiento. Respuesta y
. ™) anexos si aplica
15, Cerrar consecutho en . Admlnlstrador d_e Formulario
S | MALRTY 15. Cerrar consecutivo en la| Solicitudes - Equipo .
15 2 ' : Herramienta
herramienta MAARIV. de Control y
o MAARIV
- 4 Seguimiento
o ‘q T
16, Generar reporte 16. _Generar repor_te mensual al
a coordinador del Equipo de Control y
mensual al coordinador L -~ L
) Seguimiento del seguimiento 'y Administrador de -
delEquipa de las G@sas, . o . Correo electrénico
estado de los casos atendidos. Solicitudes - Equipo
16 " v de Control con reporte de la
ontrol y herramienta
Seguimiento
FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Version

item del cambio

Cambio realizado

Motivo del
cambio

Fecha del cambio




