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UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

RESOLUCION INTERNANo. 0 4 2378 e 3 0 ASO. 201

“Por Ia cual se establecen los lineamientos para la articulacién entre la Unidad para la
" Atencion y Reparacién Integral y el Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparaclon y No
Repeticion - SIVJRNR”

" LA DIRECTORA GENERAL ,
UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

En ejercicio de sus funciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las conferidas en
la Ley 1448 de 2011, el Decreto 4802 de 2011, el Decreto 1084 de 2015 y demas normas concordantes

y,
CONSIDERANDO

Que el acuerdo final para la terminacién del conflicto y la construccién de una paz estable y duradera
firmado por el Gobierno Nacional y las FARC — EP el 24 de noviembre de 2016 (en adelante Acuerdo
Final de Paz) y refrendado por el Congreso de la Republica el 30 de noviembre de 2016, prevé la
creacion del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticién (en adelante SIVJRNR)
que esta conformado por mecanismos judiciales y extrajudiciales.

Que el Acto Legislativo 01 de 2017, en su articulo 1 transitorio, crea e incorpora en fa Constitucion
Politica el SIVJRNR' que esta conformado por la Jurisdiccidén Especial para la Paz (en adélante JEP),
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién (en adelante CEV)
y la Unidad de BUsqueda de Personas dadas por desaparecidas (en adelante UBPD). A su turno, y en
los siguientes articulos, crea la CEV como un ente auténomo del orden nacional con personeria juridica,
con autonomia administrativa, presupuestal y técnica, sujeta a régimen legal propio; la UBPD que
tendra caracter humanitario y extrajudicial que dirigira, coordinara y contribuira a la implementacion de
acciones humanitarias. encaminadas a la busqueda y localizacibn de personas dadas  por
desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado que se encuentren con vida y en los
casos de fallecimiento, cuando sea posible, la identificacién y entrega digna de sus restos; y la JEP
estard sujeta a un régimen legal propio, con autonomia administrativa, presupuestal y técnica;
administrara justicia de manera transitoria y autbnoma y conocera de manera preferente sobre todas
las demas jurisdicciones y de forma exclusiva de las conductas cometidas con anterioridad al 1° de
diciembre de 2016, por causa, con ocasion o en relacion directa o indirecta con el conflicto armado, por
quienes participaron en el mismo, en especial respecto a conductas consideradas graves infracciones
al Derecho Internacional Humanitario o graves violaciones de los Derechos Humanos segun lo
dispuesto en'los articulos 2, 3 y 5, respectivamente.

Que las referidas entidades, creadas conforme a lo sefialado y establecido en el Punto 5 del Acuerdo
Final de Paz, tienen como uno de sus mandatos impulsar la materializacién de algunas medidas de
reparacién para lo cual es relevante la coordinacién entre estas y la Unidad para las Victimas a efectos

' En el Decreto 589 de! 5 de abril de 2017 se organiza la UBPD; en el Decreto 588 del 5 de abril de 2017 se organiza la CEV, y a través de la
Ley 1922 de 2018 se adopta el procedimiento de la JEP.
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UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

de impulsar el instrumento o mecanismo que permita el intercambio de informacion oportuna e idénea,
particularmente aquella relacionada con las victimas del conflicto armado.

Que la Unidad para las Victimas, conforme a lo sefialado en la Ley 1448 de 2011, tiene a su cargo la
operacmn de la Red Nacional de Informacion para la “Atencién y Reparacion-a las Victimas,
dependencia que garantiza al Sistema Nacional para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas
unairapida y eficaz informacion nacional y regional sobre las violaciones de que trata el articulo 3° de
la referida ley, permitira la-identificacion y el diagnostico de las circunstancias que ocasionaron y
ocasionan el dafio a las victimas, segun lo ordenado en el articulo 153, ibid.

Que en el marco de las funciones que despliega la Unidad para las Victimas, a través de la Direccion
de Registro y Gestién de la Informacién, ha suscrito acuerdos de intercambio de informacién con las
entidades del SIVJRNR, conforme lo sefialado en los articulos 2.2.2.1.4 y 2.2.2.2.3 del Decreto 1084
de 2015 y los articulos 24 y 26, ordinales 4, y 1y 2, del Decreto 4802 de 2011, respectivamente. En
efecto, con la JEP, se suscribi6 el 22 de mayo de 2018 el acuerdo de interoperabilidad de sistemas de
informacién; con la UBPD el 8 de agosto 2018; y con la CEV el 14 de agosto 2018.

Que acorde a lo establecido en los ordinales 5 y 6 del articulo 8 del Decreto 4802 de 2011, por el cual
se establece la estructura_de la Unidad para las Victimas, la Oficina Asesora Juridica debe atender
oportunamente los requerimientos judiciales y administrativos, asi como ejercer.la representacion
judicial y extrajudicial de la Entidad. oo

Que la Unidad para las Victimas, respecto de la obligacion prevista en el Acuerdo Final de Paz, debe
facilitar el referido intercambio de informacién; la respuesta a los requerimientos administrativos; el
cumplimiento a las érdenes jud|c1ales el desarrollo de acciones institucionales conjuntas y, en general,
la articulacién con las mencionadas. entidades del SIVJRNR a través de la coordinacion eficiente y
- efectiva entre sus diferentes dependencias, grupos, equipos y demas areas correspondientes y
competentes para satisfacer las mencionadas acciones, entre otras. Esto plantea la necesidad de
establecer una ruta interna que permita cumplir con lo antes mencionado, a fin de alcanzar el referido
objetwo estatal. :

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

~ TiTULO ONICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTiCULOY'1°. OBJETIVO. Establecer una ruta interna que permita la articulacién con el Sistema
Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion - SIVJIRNR

ARTICULO 2°. INTERCAMBIO DE .INFORMACION. La. Direccion de Registro y Gestion de la
Informacién, a través de la Subdireccion Red Nacional de Informacion, adelantara el intercambio de
informacion con las entidades que conforman el SIVJRNR de acuerdo con lo establecido en el acuerdo
de interoperabilidad de sistemas de informacién firmado con la JEP, la UBPD y con la CEV,
principalmente frente a los siguientes temas:
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~ i) Acreditaciones: consulta del estado de las personas en el Registro Unico de Victimas — RUV.

ii) Cruces con otras fuentes de informacion: de acuerdo con las fuentes de informacion que estan
disponibles en la RNI, se reallzan los cruces de datos y remisién de las respuestas en tematicas
como salud, educaC|on vivienda, generacion de ingresos, entre otros.

~iii) Mediciones: informacién de los resultados del indice de Riesgo de Victimizacion, Subsistencia
Minima, Superacion de la Situacion de Vulnerabilidad e indicadores de Goce Efectivo de Derechos
gue seé realizan aI interior de la Unidad para las Victimas.

iv) Cifras y estadisticas de la poblamon victima: hace referencia a un conjunto de cifras o datos
numéricos agregados del RUV, asi como otras fuentes de informacion administradas por la Unidad
para las Victimas y otras entidades del Sistema Nacional de Atencmn y Reparacién Integral a
Victimas - SNARIV.

ARTICULO 3°, PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A REQUERIMIENTOS
JUDICIALES RELACIONADOS CON LA JEP Y REQUERIMIENTOS O SOLICITUDES ESCRITOS
REMITIDOS POR LA CEV y UBPD. Los requerimientos provenientes de la JEP, CEV y UBPD se
tramitaran de acuerdo con el procedimiento establecido en el anexo de esta Resolucion, bajo el
liderazgo de la Oficina Asesora Juridica, en adelante OAJ, y se sistematizara a través de la herramienta
LEX. Las dependencias involucradas en. el cumplimiento de las ordenes seftaladas en cada
requerimiento o en la respuesta a las solicitudes escritas también accederan a dlcha herramienta para
facilitar la unificacion y trazabilidad de la respuesta institucional.

El procedimiento previsto péra la atencion y respuesta a los requerimient‘os judiciales . y/o

administrativos realizados por las entidades del SIVJRNR, que consta en el anexo que forma parte
integral de la presente Resolucion, preve los siguientes cinco pasos: (i) recepcion 'y alistamiento; (i)
analisis de solicitudes; (iii) gestién de solicitudes; (iv) verificacion y sustanciacion; y (v) remision de la
respuesta institucional al SIVJRNR.

PARAGRAFO 1°. TRAMITE DE AUDIENCIAS. En el caso en que la JEP convoque a.la Unidad para

_las Victimas a una audiencia o al seguimiento de las érdenes contenidas en sus fallos se disponen tres
acciones que deben realizarse: (i) agendamiento; (ii) intervencion y participacion; (iii) y gestion de
érdenes, segun lo sefalado en el anexo de esta Resolucién.

PARAGRAFO 2°. INSUMOS DE RESPUESTA Todas las dependencias, funcionarios y colaboradores
requeridos por la-Oficina Asesora Juridica deberan suministrar la informacién solicitada parala gestion

y respuesta de las ordenes, atendiendo el plazo, la forma y los soportes definidos por las citadas -

instancias para atender cada requerimiento judicial o solicitud administrativa.

El contenido de la pfesente Resolucion es de OBLI_GATORIO'CUMPLIMIENTO para todos los
destinatarios, so pena de las sanciones disciplinarias a: que haya lugar y que para el caso de los
contratistas pudiera acarrear el incumplimiento contractual.
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ARTICULO 4°, TRANSICION. Entretanto se realizan los ajustes tecnolégicos en la herramienta LEX:
deben ejecutarse los pasos previstos en el inciso segundo y el paragrafo del articulo tercero, conforme
al procedlmlento transitorio senalado en el anexo de esta Resolucién.

ARTICULO 5° ARTICULACION Si Ias entidades que conforman el SIVJRNR requneren una
articulacion directa con alguna dependenma grupo o area de la Unidad para las Victimas para la
creacion, desarrollo e implementacion de estrategias, procedimientos, y protocolos, la Subdireccién
General de la Unidad para las Victimas, informara a la dependencia, grupo o area frente a la necesidad
expuesta. por el SIVJRNR y de ser necesario pedira el acompariamiento de la OAJ para la revision del
alcance juridico frente a las competencias y funciones de la Entidad.

Asiimismo, cada area misional instaurara la mesa de trabajo y establecera un cronograma de trabajo
que permita hacer un seguimiento a los compromisos y actividades desarrolladas, de acuerdo con los
lineamientos de la Subdireccién General

| ARTICULO 6° VIGENCIA. Esta Resolucion tiene vigencia. a partir de su expedncnon por tanto, todas

las dependencuas de la Unidad para las Vlctlmas deben realizar el aprestamiento necesario para poner
en funcnonamlento la ruta con el SIVJRNR :

Atehtamente,

YOLANDA PINTO AFANADOR
D|re;ctora General |

Proyecté a SantanM Rafael Séncheg- direccién General / OAJ ) .
Revisé: Juan 2*Ogliastri / Loly Van Leend # Claudia Velasquez — Subdireccién Genefal :
J / Coordinadora GRE

Apkfbé V erro/ VIadlmlr m/YoIand Guerr§§8ubdlrectora ‘General / Jefe OA
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ANEXO
1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A REQUERIMIENTOS JUDICIALES
RELACIONADOS CONLA JEP

Los requerimientos provementes de la JEP se tramitaran de acuerdo con el procedimiento que liderara
la Oficina Asesora Juridica, OAJ, conforme a lo sefialado en el presente-anexo y que se sistematizara
a través de la herramienta LEX a 1a que podran acceder las dependencias involucradas en el
cumplimiento de Ias érdenes o solicitudes de los diferentes requerimientos del SIVJRNR con el objetivo
de facilitar la consulta, la unificacion y coherencia de la informacién y su correspondiente trazabilidad.

i. 'Recepcion y alistamiento de la solicitud

Los requerimientos de la JEP podran recibirse a través de la rita ordinaria de recepcion de
correspondencia, es decir, de manera virtual y/o documental y que debera cargarse al gestor
documental, bandeja JEP.

En caso que dichos requerimientos lleguen al correo electrénico ri@unidadvictimas.gov.co de la Red
Nacional de Informacién o a cualquier otro correo institucional deberan ser remitidos por el responsable
al correo electrénico notificaciones. |urld|cauar|v@umdadwct|mas gov.co, que admmlstra la OAJ.

Asimismo, cuando los requerimientos lleguen directamente a la cuenta
notificaciones juridicauariv@unidadvictimas.gov.co se radicaran en-.la referida bandeja del gestor
documental. A fin de evitar la doble radicacion de un mismo asunto resulta indispensable y obligatorio
que ta OAJ verifique en LEX la existencia de uno 0 mas radicados con el mismo asunto.

ii. Analisis de solicitudes

Una vez efectuado el reparto del requerimiento para gestion y respuesta, el profesional designado para
el efecto debera realizar la lectura y estudio del reglierimiento‘a fin de identifi¢ar que insumo institucional
se requiere y lo solicitara a la dependencia competente través de la herramienta LEX. Esto significa
que dicho profesional esta a cargo de la caracterizacion del requerimiento, de su escalamiento-a las
dependencias competentes de la Unidad para las Victimas o de remitirio a la entidad competente.

Cuando no se requieran insumos de las dependencias para’dar respuesta al ‘requerimiento, 0 cuando
identifique la necesidad de ejercer defensa judicial, el analista cargara directamente en la herramienta
LEX el caso a un abogado de ia OAJ para que este adelante el tramite correspondiente.

iii. Gestion de solicitudes

Si la informacion requerida por la JEP esta a disposicion de otras dependéncias de la Unidad para las
Victimas, la OAJ la remitira a las dependencias, grupos, equipos y demas areas competentes para
atender el requerimiento o solicitud de la JEP. La informacion institucional solicitada debe géstionarse
y remitirse obligatoriamente a la OAJ, de acuerdo con los siguientes-lineamientos:

- Una vez la OAJ escala a las bandejas de LEX de cada area misional encérgada.dé brindaf el
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insumo correspondiente, estas tendra la obligacion de dar cumplimiento a la orden y enviar la

_informacion correspondiente dos (2)-dias antes del término perentorio relacionado en el
requerlmlento sentencia o auto, y de no estar especificado, tendra el término de diez (10) dias
para el tramite de las gestiones correspondientes de conformidad con lo establecido en el Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Los dias referidos en este
aparte se entienden calendario.

- En el caso de que las ordenes requeridas no puedan ser cumplidas perentoriamente, se debera
en todo caso elaborar un informe de avance en el mismo téermino, con el fin de allegarlo a la JEP.

El soporte del cumplimiento o mforme de avance debera ser cargado por el/la funcionario/a que designe
cada dependencia, grupo, equipo y demas areas, en la herramienta LEX, con el fin de que esta
informacion se devuelva al profesional juridico/a de la OAJ responsable de dar continuidad al tramite.

iv. Verificaciéon y sustanciacion

Una vez las dependencias, grupos, equipos y demas areas han gestionado el cumplimiento de las
ordenes de su competencia, y han cargado al aplicativo LEX la informacion sobre las diligencias de
avance o cumplimiento adelantadas, los profesionales juridicos contaran con las respuestas en sus
bandejas, necesarias para la elaboracién de los informes que se presentaran a la JEP de acuerdo con
los términos sefalados en el requerimiento. '

El abogado de la OAJ revisara el soporte de cumplimiento o informe de avances y podra devolverlo si
no cuenta con todo lo requerido para dar respuesta. En caso de -existir devolucion, la dependencia,
grupo, equipo y area misional cuenta con un (1) dia habil mas para reunir lo necesario y enviar un
informe de avances completo, adecuado y que cuente con todos los soportes; de no contar con la
informacién la dependencia, grupo, equipo y area misional, debera proporcmnar las razones del tal
- situacioén para que la OAJ puede sumlmstrarlas en la respuesta.

Una vez surtldo el proceso de respuesta desde las. dependenmas grupos -equipos y demas areas
misionales involucradas e independientemente de las competencias, el aplicativo LEX dara acceso al
abogado de la.OAJ, para la. continuidad del tramite. Esto hace importante el cumplimiento de los
términos de respuesta por cada area misional. ‘

Con, Ia informacién del cumplimiento o avance y en los formatos autorizados por la OAJ, los
profesuonales juridicos elaboraran los memoriales de respuesta que seran suscritos por el Jefe de OAJ,
quien asume la representacién judicial de la Entidad. Los informes. deberan ser revisados por el
profesional que obre como lider, bajo la deS|gnac10n del Jefe de la OAJ.

Asi mismo, el abogado, frente a los casos que requieran defensa judicial, ya sea para solicitar la
moduiacién, aclaracion o modificacion de la orden, sea por la falta de competencia o de informacién
necesaria para el cumplimiento de la orden requerida, proyectara el correspondiente informe, el cual
ser4 enviado por la misma via de notificacién de entrada del requerimiento.

Es importante tener en cuenta que la no entrega en tlempo de Ia informacion dara lugar a eventuales
sanciones disciplinarias y contractuales.
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V. Remlsmn de Ia respuesta

Una vez suscrlto el mforme por parte del Jefe de la OAJ, este sera cargado enla plataforma LEX para
la trazabilidad del requerimiento, y sera enviado por parte del profesional juridico que tenga el caso en
reparto a la Seccion o Sala de donde provenga la sohmtud

Este envio se realizara: desde el correo noﬂﬂcacnones_LHd|cauar|v@l_m|dadwct| as.gov.co y sera
copiado para su conocimiento y seguimiento a'los enlaces de las direcciones técnicas, segln su
competencia. Adicionalmente;:la OAJ realizara las gestiones necesarias para radicar en fisico la
respuesta al requerimiento en'la direccion establecida por la JEP para tal fin. -

Vi. Formatos

Para-aquellos casos en que se-requiera ejercer defensa judicial de la Entidad, los informes de respuesta

a Magistrados se realizaran en los formatos y versiones establecidas por la OAJ, en conjunto con las

areas misionales. involucradas en el cumplimiento de la orden, sin perJU|C|o de elegir para ello las
‘ versnones ya |mp|ementadas en la defensa judicial.

1.1 TRAMITE DE AUDIENCIAS
En el caso en el que la Unidad para las Victimas sea convocada a una audiencia o al seguimiento de
las 6rdenes contenidas en los fallos de la JEP, con el fin de intervenir en estos espacios de manera
adecuada, se tendran en cuenta los siguientes ||neam|entos
i Agendamlento
El control y cronograma de audiencias debera consolidarsé en la OAJ teniendo en cuenta el recibo de

los autos y Trequerimientos que citan a la Entidad para su part|C|paC|on en el correo
notificaciones. 1urldlcauarlv@un|dadV|ct|mas gov.co

ii. Intervencion y participacion

Para la consulta y participacién"en audiencias, cada prbfesional juridibd/a deberéa contar con poder
debidamente otorgado por el Jefe de la OAJ '

Los  profesionales Jurldvcos de la OAJ, elaboraran los correspondientes informes de avance o
cumplimiento que seran presentados en audlenma o en el seguimiento de las 6rdenes contenidas en
los fallos de la JEP. -

La intervencién de los profesionales en la audiencia se referira exclusivamente a la cuestion requerida,
exponiendo los avances o, de ser necesaria, la correspond|ente defensa judicial para la modulacmn
modnﬂcacnon o] acIaracuon de érdenes conmlnadas

En los casos en los cuales se-dicten 6rdenes a la Unidad para las Victimas en el tramite de audiencias
de seguimiento, los profesionales juridicos. podran presentar oralmente recurso de reposicion y en
subsidio de apelacién segln las normas especiales aplicables, cuando las 4rdenes dictadas no sean
de competenma de la Entidad, se encuentren mal formuladas, o tengan términos perentorios de
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imposible cumplimiento. Para el planteamiento de los citados recursos, cada profesional debera tener
conocimiento de los fundamentos juridicos de defensa en relacion con cada proceso interno de la
Entidad.

iiii. Gestion de ordenes

En los eventos en los cuales se dicten 6rdenes en el marco de audiencias, cada profesional juridico
debera elaborar un acta de audiencia sefialando especificamente la orden dictada, asi como solicitar a
la Seccion o Sala el acta de la audiencia, y el correspondiente material de audio. Estos documentos
deberan ser cargados en LEX para ser integrados al proceso correspondlente y surtir el tramite para
su cumplimiento.

Los profesionales juridicos de la OAJ se comunicaran con los enlaces de las Direcciones Técnicas que
tengan injerencia en la orden para la preparacion de la respuesta, de acuerdo con lo indicado en esta
Resolucion.

2. PROCEDIMIENTO TRANSITORIO PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A LOS REQUERIMIENTO
O SOLICITUDES PRECEDENTES DE LA JEP

Este procedimiento esta previsto para ser usado de manera temporal hasta tanto se creen las bandejas
en Orfeo y LEX referidas en el numeral 1 del anexo de esta Resolucion.’

i. hecépcién y alistamiento de la solicitud

Los requerimientos provenientes de la JEP de manera escrita o virtual que lleguen a Secretaria General
- Gestion Documental, al correo electronico rni@unidadvictimas.gov.co de la Red. Nacional de
Informacién o a. cualquier otro correo institucional, deberan ser remitidos a la OAJ, correo
notificaciones.juridicauariv@unidadvictimas.gov.co.

Asimismo, cuando los requerimientos lleguen directamente a la cuenta
notificaciones.juridicauariv@unidadvictimas.gov.co se radicarén_en la bandeja de Orfeo que la OAJ
disponga para tal fin, esta dependencia asignara a un abogado para la gestion de la respuesta.

Tan pronto se creen las bandejas en Orfeo y LEX de la JEP, la OAJ enviara un correo electrénico a
Gestién Documental informando que a partir de la fecha la radicacion de los documentos se hara de
acuerdo con la ruta establecida en el numeral 1 del anexo de esta Resolucion, por tanto, a partir de ese
momento esta ruta transitoria dejara de usarse. :

ii. Andlisis de solicitudes

Una vez efectuado el reparto del requer|m|ento para gestién y respuesta, el profesnonal desighado
debera realizar la lectura y estudio del requerimiento a fin de identificar qué insumo institucional se
requiere y lo solicitara a la dependencia competente través _de correo electronico. Esto significa que
dicho profesional estd a cargo de la caracterizacion del requerimiento, de su escalamiento a.las
dependencias competentes de la Unidad para las Victimas.o de remitirlo a la entidad competente.
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En los casos en los que el profesnonal de la OAJ identifique la necesidad de ejercer defensa Judlmal
solicitando la modulacién, aclaracién o modificacion de la orden, sea por la falta de competencia o de

_informacién necesaria para el cumplimiento de la orden requerida, proyectara el correspondiente

informe solicitando la modulacién, aclaraciéon o modificacién de lo conminado, para ser enwado por la
misma via de notificacién de entrada.”

Gestion de solicitudes

Si la informacion requerida por la JEP esta a disposicién de otras dependencias de la Unidad para las
Victimas, la OAJ la remitira a las dependencias, grupos, equipos y demas areas competentes para
atender el requerimiento de la JEP. La informacién institucional solicitada debe gestionarse y remitirse
obligatoriamente a la OAJ, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

Una vezla OAJ escala a los correos electronicos de cada enlace del area misional encargada de brindar
el insumo correspondiente, estos tendran la responsabilidad de enviar lo solicitado en el menor tiempo
posible, con el fin de contribuir en el contenido de la respuesta que elabora el abogado analista de la
OAJ.

Cada dependencia, grupo, equipo y demas areas tendra la obligaciéon de dar cumplimiento a la orden
y enviar la informacion correspondiente en el término de dos (2) dias calendario.

En el caso de que las 6rdenes requeridas no puedan ser cumplidas perentoriamente, se debera en todo
caso elaborar un informe de avance en el mismo término, con el fin de allegar al operador judicial el
soporte o sustento del incumplimiento.

El soporte del cumplimiento o informe de avance debera ser enviado por el enlace de cada
dependencia, grupo, equipo y demas areas, mediante correo electrénico, al profesional juridico/a de la
OAJ responsable de dar continuidad al tramite.

. Verificacion y sustanciacion

Una vez las dependencias, grupos, equipos y demas areas han gestionado el cumplimiento de las
érdenes de su competencia, y han enviado la informacién sobre las dmgenmas de avance o
cumplimiento adelantadas, los profesionales juridicos contaran con las respuestas necesarias para la
elaboracién de los informes que se presentaran a los respectivos Despachos Judiciales de acuerdo con
los términos sefialados en el requerimiento, sentencia o auto.

El abogado de la OAJ revisara el soporte de cumplimiento o informe de avances y podra devolverlo si
no cuenta con todo lo requerido para dar respuesta. En ¢aso de existir devolucién, la dependencia,
grupo, equipo y area misional cuenta con un (1) dia habil mas para reunir lo-necesario y enviar un
informe de avances completo, adecuado y que cuente con todos los soportes; de no’contar con la
informacién la dependencia, grupo, equipo y area misional, debera proporcionar las razones para que
la OAJ puede suministrarlas en la respuesta.

Con la informacién del cumplimiento o ‘avance y en los formatos ‘autorizados por la OAJ, los
profesionales juridicos elaboraran los memoriales de respuesta que seran suscritos por el Jefe de OAJ,
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qu1en asume la representacuon Judlmal de la Entidad. Los informes deberan ser revisados por el/la
vprofesmnal qgue obre como lider, bajo la designacion del Jefe de la OAJ.

Es lmportante tener en cuenta que la no entrega en tiempo de la mformacnon dara lugar a eventuales
sanciones disciplinarias y contractuales.

. Remision de la Respuésta

Una vez suscrito el infbrme_ por parte del jefe de la OAJ, esta dependencia se encargara del envio a la
Seccién o Sala de donde provenga la solicitud.

Este envio se realizara desde el correo notificaciones.juridicauariv@unidadvictimas.qov.co y sera
copiado para su conocimiento y seguimiento a los/as enlaces de las direcciones técnicas, segun su
competencia. Ad|C|ona|mente la. OAJ realizara las gestiones necesarias para radicar en fisico la
respuesta al requerimiento en la direccion establecida por la JEP para tal fin.

. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A REQUERIMIENTOS RELACIONADOS
CON LACEVY LA UBPD.

Los requerimientos provenientes de la CEV y la UBPD se tramitaran de acuerdo con el siguiente
procedimiento, el cual se sistematizara a través de la herramienta LEX, y sera liderado por la OAJ; de
la misma manera, las areas misionales involucradas en el requerimiento también podran acceder a la
consulta, facilitando la unificacion de 1a informacion.

i. Recepcion y alistamiento de la solicitud

Los, requerimientos de fa CEV y la UBPD podran recibirse en la ruta ordinaria.de manera virtual y/o
escrita. En uno y otro caso la Secretaria General — Grupo de Gestién Documental debera cargar al
gestor documental, bandeja CEV o UBPD, segin el caso, en el aplicativo LEX y a cargo de la OAJ.

En el caso en que dichos requerimientos lleguen al correo electrénico rni@unidadvictimas.gov.co de la
Red Nacional de Informacion o a cualquier otro correo institucional, deberan ser remitidos a la OAJ,
correo notificaciones. juridicauariv@unidadvictimas.gov.co y

Asimismo, cuando los requerimientos lleguen -directamente a la cuenta

notificaciones juridicauariv@unidadvictimas.gov.co que administra la OAJ, esta lo radicara en la
referida bandeja. A fin de evitar la doble radicacién de un mismo asunto, resulta.indispensable y
obligatorio que la OAJ venflque en LEX la existencia de uno o mas radlcados con el m|smo asunto o
requerlmlento delaCEVy LA UBPD

Una vez el requenmnento se encuentraen la bandeja de Orfeo CEV y UBPD, segtn el caso, podra ser
consultado por los profesionales de la OAJ, quienes se encargaran de ingresar los datos basicos del
requerimiento en LEX, lo que permitira continuar el flujo hac1a la etapa de analisis.

Al interior de la OAJ se realizara’ la distribucion de cargas entre los profesionales juridicos, para el
reparto de requerimientos en las etapas posteriores (analisis, gestion de solicitudes, sustanciacion y
remisién de la respuesta).
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ii. Analisis de solicitudes

Una vez efectuado el reparto el profesional designado para el efecto, debera realizar la lectura y estudio
del requerimiento, en caso de identificar que se requiere insumo de algun area misional, la remitira al
responsable de brindarlo, a través de la bandeja LEX de cada direccion técnica, segun el tipo de
solicitud, es decir que se encargara de la caracterizaciéon de las solicitudes y de su respectivo
escalamiento a las diferentes areas misionales de la Unidad para las Victimas o de remitirlo a la entidad
competente. '

Gestion de solicitudes

Si la informacién requerida por la CEV o la UBPD esta a disposicién de otras dependehcias de la Unidad
para las Victimas, a través de LEX, la OAJ remitira a las dependencias, grupos, equipos y demas areas
competentes para atender el requerimiento. La informacion institucional solicitada debe gestionarse y
remitirse obligatoriamente a la OAJ, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

Una vez la OAJ escala a las bandejas de cada area misional encargada de brindar el insumo

.correspondiente, estas tendran la obligacién de enviar la informacién en el término de dos (2) dias

calendario.

El insumo de respuesta debera ser cargado por el funcionario que designe cada dependencia, grupo,
equipo y demas areas, en el aplicativo LEX, con el fin de que esta informacion se devuelva al profesional
juridico de la OAJ responsable de dar continuidad al tramite.

. Verificacion

Una vez las dependencias, grupos, equipos y demas areas han enviado la informacion requerida, y la
han cargado al aplicativo LEX, los profesionales juridicos contaran con los insumos en sus bandejas,
necesarias para la elaboracion de las correspondientes respuestas.

El abogado de la OAJ revisara el insumo recibido y podra devolverlo si no cuenta con todo lo requerido
para dar respuesta. En caso de existir devolucion, la dependencia, grupo, equipo y area misional cuenta
con un (1) dia habil mas para reunir lo necesario y enviar el insumo adecuado a la OAJ.

Es importante tener en cuenta que la no entrega en tiempo de la informacién dara lugar a eventuales
sanciones disciplinarias y contractuales.

. Remision de la Respuesta

Con la informacion completa los profesionales juridicos elaboraran la correspondiente respuesta, la
cual estara firmada por el Jefe de la OAJ, para luego cargarla en LEX, y enviarla a la CEV o UBPD de
acuerdo de donde provenga la solicitud. Este envio se realizarda desde el correo
notificaciones.juridicauariv@unidadvictimas.gov.co y sera copiado para su conocimiento y
seguimiento a los enlaces de las direcciones técnicas, segin su competencia. Adicionalmente, la OAJ
realizara las gestiones necesarias para radicar en fisico la respuesta al requerimiento en la direccion
establecida por la CEV y la UBPD para tal fin.

Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas www.unidadvictimas.gov.co
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4. PROCEDIMIENTO TRANSITORIO PARA LA ATENCION Y RESPUESTA A REQUERIMIENTOS
PROCEDENTES DE LACEVY. UBPD

Este procedlmlento esta prewsto para ser usado de manera temporal hasta tanto se creen las bandejas
en Orfeo y LEX referidas en el numeral 3 del anexo de.esta Resolucion.

i. Reqepclon y allstamlentp de la solicitud

Los requérimientos provenientes de la CEV o la UBPD de manera escrita o virtual que lleguen a

Secretaria General - Gestion Documental, - al correo electronico
gestion.documental@unidadvictimas.gov.co de la Red Nacional de. Informacién o a cualquier otro
correo institucional, deberan = ser remitidos a la OAJ, correo

nohﬂcacnones juridicauariv@unidadvictimas.qov.co. -

Una vez el requerimiehto’ se encuentra en la bandeja de Oh‘eo de la OAJ, esta dependencia asignara
a un abogado la gestion de la respuesta. .

Tan pronto se cree la bandeja en Orfeo de la CEV y UBPD, la OAJ enviara un correo electrénico a
Gestion Documental informando que a partir de la fecha la radicacion de los documentos se hara de
acuerdo con la ruta establecida en el numeral 3 de esta Resolucién, por tanto a partir de ese momento
la ruta transitoria dejara de usarse.

ii. Analisis de sollcltudes

Una:vez efectuado el reparto del requerimiento para gestion y respuesta el profesional designado para
el efecto, debera realizar la lectura y estudio del requerimiento, en caso de identificar que se requiere

~ insumo de algun area misional, la remitira a la responsable de brindarlo, a través de correo electrénico,
segln el tipo de solicitud, es decw que se encargara de la caracterizacion de las solicitudes y de su
respectivo escalamiento a las’ diferentes areas misionales de la Unidad para las Victimas o de remitirio
a la entidad competente.

iii. Gestion de solicitudes

Si la informacion requerida por la CEV o la UBPD esta a disposicion de otras dependencias de la Unidad
para las Victimas, la OAJ la remitira por correo electrénico a las dependencias, grupos, equipos y.
demas areas competentes para atender el requerlmlento La informacién institucional solicitada debe
gestionarse y remitirse obligatoriamente a la OAJ, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

e Unavez la OAJ escala a los correos electrénicos de cada enlace del area misional encargada de brindar
el insumo correspondiente, estas tendran la obligacién de enviar la informacion en el término de dos
(2) dias calendario.

iv. Verificacion

Unidad para la Atencién y Reparacién Integral o las Victimas www.unidadvictimas.gov.co ¥
‘ Siguenos er:
linea de atencién nacional: 01 8000 91 11 19 - Bogotd: 426 11 11 \
Sede odminisirativa: Calle 16 # 6 - 66 Edifidio Avianca - Pisos 19, 21, 32 @




GOBIERNO
DE COLOMBIA

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

‘Una vez las dependencias, grupos, equipos y demas areas han enviado la informacion requerida, los

profesionales juridicos contaran con los insumos para la elaboracién de las correspondientes
respuestas. S

El abogado de la OAJ revisara el insumo recibido, si no cuenta con'todo lo requerido para dar respuesta,
lo devolvera a'las dependenmas grupos, equipos y demas areas, quuenes cuenta con un (1) dia habil
mas para reunir 1o necesario 'y enviar el insumo completo

Es importante tener en cuenta que la no entrega en tiempo de la informacién dara lugar a eventuales

- sanciones disciplinarias y contractuales.

Remision de la Respuesta

Con la informacion completa los profesionales juridicos elaboraran la correspondiente respuesta, la
cual sera firmada por el Jefe de la OAJ y la enviaran. Este envio se realizara desde el correo
notificaciones juridicavariv@unidadvictimas.gov.co. y sera copiado para su conocimiento y seguimiento
a los enlaces de las direcciones técnicas, segun su competencia. Adicionalmente, la OAJ realizara las
gestiones necesarias para radicar en fisico la respuesta al requerimiento en la dweccnon establecida
por la CEV Y la UBPD para tal fin. : : -
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