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1. OBJETIVO

Dar respuesta a las solicitudes que versan por tutelas, derechos de peticidn, identificacién de
relacion cercana y suficiente, recursos, revocatorias, revaloraciones, aclaratorios, inclusiones
por orden judicial y lo comprendido en respuesta a requerimientos de la corte constitucional
u organismos de control que asi lo dispongan y que sea competencia de la Direccidon de
Registro y Gestion de la Informacion.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia desde la recepcidon de solicitudes realizadas para el cumplimiento de
acciones constitucionales de Tutela, derechos de peticidn, actuaciones administrativas
interpuestas ante la UARIV en temas propios de la Direccion de Registro y Gestion de la
Informacion, hasta remitir los insumos para adelantar los tramites correspondientes
competencia de la Oficina Asesora Juridica - Grupo de Respuesta Judicial y/o servicio de
atencion al ciudadano, segun sea el caso.

3. DEFINICIONES

Acto Administrativo (AA): Toda decision dictada por la Administracién 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 jurisdiccion
contencioso-administrativa-. (Valoracién, recursos, revaloracion o cumplimiento de érdenes
judiciales).

ASDOC Sistema de Informacién Documental de la Subdireccién de Valoracion y Registro:

Es un sistema que permite gestionar y consultar los diferentes tipos documentales, desde su
radicacion hasta su digitalizacion y consulta de imagenes en linea. El sistema cuenta con la
informacion del estado actual del sistema (documentos radicados, imagenes cargadas,
documentos indexados, documentos revisados, documentos glosados, documentos
cerrados).

ASTREA: Herramienta tecnoldgica empleada por la UARIV, en la que se puede consultar
informacion sobre las acciones de tutela notificadas a la Entidad hasta el 8 de enero de
2015.

Acuerdos De Servicios: es el tiempo de respuesta que se determina con otro
procedimiento o dependencia de la entidad para dar respuesta a las solicitudes escaladas
desde el procedimiento de via administrativa y que busca ser insumo para la respuesta a los
requerimientos de este procedimiento.

Desacato: Instrumento juridico que el accionante deberd promover para que se proceda al
inmediato cumplimiento de lo ordenado en el fallo de tutela o sentencia judicial y la cual
goza de un caracter de sancién disciplinaria.

Fallo Tutela: Decisidén que profiere un juez constitucional y que se plasma en un documento
escrito, en el cual, ademds de relacionar la situacién de hecho que manifiesta quien
considera que se le ha vulnerado un derecho fundamental, se describe en detalle el analisis
que la autoridad judicial ha realizado a los eventos expuestos y con los cuales se ampara o
no el derecho invocado. Es importante resaltar que la decisién repercute de manera directa
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en las decisiones que deban adoptarse en torno a los registros administrativos que
comunmente han ingresado a la entidad por una declaracién.

Insumo Técnico: Solicitud que se identificada derivado del andlisis y consulta en aplicativos
y es generado por un procedimiento de la Direccién de Registro y Gestion de la Informacién
diferente al de Via administrativa como: Gestion de la declaracidon, Valoracion, Novedades,
Via Judicial, Red Nacional de Informacion RNI, Estadisticas exclusiones u Observatorio.

LEX: Herramienta tecnoldgica de acceso via web, propiedad de la UARIV, donde se consulta
informacién 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), permite la incorporacion de
flujos de trabajo y flujos documentales, la trazabilidad de los documentos y los tramites
relacionados como reflejo de la administracion.

Peticidon: Es el derecho que constitucionalmente tiene toda persona para presentar y
solicitar, respetuosamente una peticion por motivos de interés general o particular.

Queja: Manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona natural o
juridica y/o su representante con respecto a la conducta o actuar de un funcionario de la
entidad.

Reclamo: Manifestacion verbal o escrita de insatisfaccidon hecha por una persona natural o
juridica sobre el incumplimiento o irregularidad de alguna de las caracteristicas de los
productos o servicios ofrecidos por la entidad.

Recursos Ordinarios Contra los Actos Administrativos: Conforme a lo establecido en el
articulo 157 de la ley 1448 en contra del acto administrativo que deniega la inclusién en el
Registro Unico de Victimas proceden los recursos de reposicion y apelacion, con el objeto de
gue se aclare, modifique o revoque la decisidon que resolvio el fondo del asunto.

Apelacion: El recurso de apelacién debera interponerse ante el director de la UARIV, contra
la decision que resuelve el recurso de reposicion dentro de los cinco dias siguientes a la
notificacion de esta. Contra la decision que concede el registro, procedera el recurso de
reposicién y en subsidio apelacion, y estaran legitimadas para interponerlo las entidades que
conforman el Ministerio Publico, dentro de los (5) cinco dias siguientes a la comunicacion del
acto administrativo que decidid el fondo del asunto si la declaracién fue presentada antes del
2 de julio de 2012 y (10) diez dias si la misma fue declarada con posterioridad a dicha fecha.
Teniendo en cuenta la competencia de la cual trata el articulo 74 del Cddigo de
Procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo, los recursos de apelaciéon
deben ser tramitados por el superior administrativo o funcional, en el caso especifico de la
Unidad, son de conocimiento de la Oficina Asesora Juridica (OAJ).

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
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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. De conformidad con la resolucion 113 de 2015 la Subdireccién de Valoracion y Registro
conoce de las radicaciones a solicitud de parte presentadas con anterioridad al 01 de marzo
de 2015, las posteriores son abordadas por la oficina asesora juridica (OAJ). En lo que atafe
a las revocatorias oficiosas que no se encuentren en instancia posterior (apelacién) todas
son abordadas desde la Subdireccion de Valoracién y Registro.

Revocatoria De Oficio: Ha sido entendida como una facultad de la administracion de
retirar del ordenamiento juridico un acto suyo por razones de legalidad, conveniencia u
oportunidad. La revocatoria oficiosa se puede realizar en cualquier tiempo, respetando los
requisitos y procedimientos legales, dentro de los que se destaca que cuando un acto
administrativo, haya creado o modificado una situacién juridica de caracter particular y
concreto o reconocido un derecho, no podra ser revocado sin el consentimiento previo y
expreso del titular. (Art. 69 del Decreto 01 de 1984 - Art. 93 de la Ley 1437 de 2011).

Relacion Cercana Y Suficiente (RCYS): Es la adecuacion del marco juridico en los
diferentes escenarios de violencia, manifestados por las victimas en las solicitudes de
reparacién administrativa y que se refleja en el registro como una marcacion en el registro
de relacion cercana y suficiente, conflicto armado interno y/o violencia generalizada.

Sancion: Quien incumpla el fallo de tutela o sentencia judicial proferido por un juez o
magistrado, incurrird en un correctivo de caracter penal y/o pecuniario.

SIPOD: Sistema informacion para desplazamiento forzado utilizado bajo el marco de la ley
387 de 1997.

SIRAV: Sistema de informacién Registro de Atencién a Victimas utilizado bajo el marco
normativo Decreto 1290 de 2008.

SIV: Es una herramienta administrativa que soporta el procedimiento de registro de las
victimas bajo el marco de la Ley 418 de 1997.

Sugerencia: Propuesta que formula un usuario o instituciéon para el mejoramiento de los
servicios de la entidad.

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 proteccién inmediata de sus derechos
constitucionales fundamentales, cuando estos resultan vulnerados o amenazados por la
accion o la omision de cualquier autoridad o de los particulares en los casos establecidos en
la ley.

Via Administrativa (NORMA): conjunto de solicitudes interpuestas mediante los
mecanismos y recursos legales dispuestos a las victimas para el acceso a la informacion,
impugnacién y/o revisién de decisiones administrativas, asi como otras rutas de acceso al
registro por Sentencias judiciales.
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4.

VIVANTO: A través de la Red Nacional de Informacién, 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 RUV), con las restricciones de
seguridad y confidencialidad de la informacion respectiva.

CRITERIOS DE OPERACION

Dentro del procedimiento de Via administrativa se realiza una asignacion diaria a analistas y
abogados a través de los formatos establecidos, esta gestion la realizan personas de apoyo
técnico que actualizan las bases de datos. Para todos los casos analizados se realiza una
calidad aleatoria no mayor al 10% sobre el total gestionado.

Una vez se cuenta con las proyecciones y/o insumos técnicos (se entiende como el insumo
solicitado a otros procedimientos de la subdireccion de valoracién y registro y que no son
proyectados dentro del procedimiento de via administrativa), los mismos son cargados a los
aplicativos correspondientes.

Para los casos que requiera realizar asignacion prioritaria que contemple tutelas, recursos,
casos PQR o cualquier solicitud propia del equipo de via administrativa, se indicara en el
correo de asignacion el nivel de atencidn prioritario para todas las tareas, los grupos de
atencion prioritaria son:

1. Instancias prioritarias tiene en cuenta, requerimientos posteriores sancion, Coactivos y
sanciones, para esos casos se realiza un seguimiento diario.

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

3. Otras etapas judiciales tienen en cuenta las etapas de fallos y Tutelas, u otros
requerimientos diferentes a los antes descritos, para estos casos se hace seguimiento
semanal.

Eventualmente se atienden a requerimientos allegados para atencién prioritaria de entidades
como: Inspecciones judiciales, Fiscalia, Policia y Ministerio Publico, que se consideren
competencia de la DRGI. Se disponen en el procedimiento de canales de atencién para
solicitudes que se puedan considerar prioritarias:

tutelastransicion@unidadvictimas.gov.co
requer.reqgistro@unidadvictimas.gov.co
viagubernativanotificaciones@unidadvictimas.gov.co
aclaratoriosregistro@unidadvictimas.gov.co
SeguimientoDocumentacionRUPD @unidadvictimas.gov.co.

Para los casos de correo requer.registro@unidadvictimas.gov.co, se debera verificar si la
solicitud estd registrada en una herramienta de informacién escrita o presencial (LEX-SGV-
ARCADOC), en caso de encontrarse se atenderda a esta solicitud siguiendo todo el
procedimiento y se informara via correo la atencion realizada anteriormente; en caso
contrario se informara al solicitante los canales oficiales de ingreso para su solicitud.

Respecto a la necesidad que pueda surgir para oficiar a autoridades municipales a entidades
privadas y publicas con el fin de obtener informacién adicional que contribuya a tomar una
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decisién frente a una impugnacién presentada o la ampliacidon de informacion, la misma se
realizara por medio del enlace para entes de control y Fiscalia General de la Nacion, con el
previo cargue a herramienta Orfeo o ARCADOC.

En cuanto a los criterios de calidad del procedimiento los mismos se encuentran establecidos
mediante los formatos calidad juridico y técnico, establecidos para esta tarea.

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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCARGAR
SOLICITUDES

REGISTRAR EN
BASES DE DATOS
CASOS NUEVOS

REGISTRAR
INFORMACION,
SOLICITUDES Y

REGISTROS

PREVIOS

®

Correo
Descargar las solicitudes de Solicitudes E::e;::;fglggo
Tutelas, PQR, Recursos vy .
', Recurso o Seguimiento
marcacion de RCYS, -
L Revocatoria LEX - PQR
allegadas por los aplicativos . ,
directa, Lider Formato
LEX, SGV y/o correo . L .
- - aclaratorios, Procedimiento Seguimiento
electrénico que se consideren .
. revocatoria de O personal de SGV - PQR
competencia de la DRGI. - PO
oficio, Tutelas, apoyo técnico Formato
. - PQR, Seguimiento
9 - ] P RCYS Formato
correo electronico. L
Seguimiento
LEX - Recursos
Formato
Seguimiento
Registrar en el formato la - LEX - PQR
- L ) ) Solicitud por
informacién  de instancia correo Formato
judicial (tutela, fallo, electrénico Seguimiento
desacato, sancion, Equipo de apoyo SGV - PQR
requerimiento  posterior a - técnico Formato
! . - Solicitud o
sancion), tipo de solicitud y h . Seguimiento
] T , erramienta
tipo de priorizacion segun el RCYS
h SGV/LEX
ingreso de los casos nuevos. Formato
Seguimiento
LEX - Recursos
Formato Formato
Seguimiento Seguimiento
LEX - PQR LEX - PQR
Registrar seguimiento de las Formato Formato
solicitudes duplicadas o| Seguimiento Seguimiento
registros previos del mismo SGV - PQR Equipo de apoyo SGV - PQR
caso, con el fin de consolidar Formato técnico Formato
en una sola atencién todos| Seguimiento Seguimiento
los requerimientos de Ia RCYS RCYS
victima o solicitante. Formato Formato

Seguimiento
LEX - Recursos

Seguimiento
LEX - Recurso
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@ Asignar mediante  correo
+ electronico a cada analista Formato
y/o abogado, los casos de| Seguimiento
ASIGNAR A acuerdo con el orden LEX - PQR
ABOGADO establecido respecto con la Formato
¢ tarea y priorizacion. Seguimiento C
orreo
SGV - PQR . P
4. . . Equipo de apoyo electronico
¢El caso requiere de Formato 2 s
PC > - A técnico Formato
REQUIERE generacion de insumo | Seguimiento Analista RCYS
© NSUMO técnico? RCYS
TECNICO? . ., ) ) FOrmatO
Si: Continle con la siguiente | Seguimiento
actividad. LEX - Recursos
l sI No: Continte con la actividad
15.
VALIDAR
INFORMACION EN Validar en diferentes Solicitud Formato
APLICATIVOS aplicativos (SIPOD, SIRAV, herramienta Seguimiento
5 RUV, VIAVNTO, ACEDOC, SGV/LEX Analista o LEX - PQR
' SIV, LEX, SGV) y/o bases de Asignacion Abogado del Formato
datos la informacion general gn procedimiento Seguimiento
. Analista -
del solicitante, hechos y de RCYS SGV - PQR
su nucleo familiar.
DETERMINAR . .
PRETENSIONES Determinar en el escrito las
diferentes pretensiones del Formato
¢ solicitante de PQR, Tutela y/o s .
marcacion de RCYS. L. e LI
Solicitud LEX - PQR
SI ¢RESOLVERLA ¢Resolver la pretensién es S T RIAELY
6. ES competencia de la DRGI? SGV/LEX Analista Seguimiento
PC Cé’EME’EEEQ‘GCII;‘ P ’ Asignacion procedimiento SGV - PQR
' . ff L Analista - Formato
. gn. Continue con la actividad RCYS Seguimiento
° : RCYS
No: Continte con la siguiente
actividad.
Formato
Seguimiento Formato
ENVIAR FORMATO
DE DEVOLUCION Enviar mediante correo LEX - PQR Seguimiento
electrdnico al técnico Formato LEX - PQR
responsable del seguimiento, | Seguimiento Formato
7. informando las razones por SGV - PQR Analista Seguimiento
las que no es posible darle Formato procedimiento SGV - PQR
tramite al caso en la SVR. Seguimiento Formato
RCYS Seguimiento
Q Continle con la actividad 29. Solicitud RCYS
herramienta
SGV/LEX
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@ Clasificar e identificar la
informaciéon de acuerdo con
la pretension del accionante
al procedimiento de la SVR o Formato Formato
CLASIFICAR E DRGI que debe ser remitido| Seguimiento Seguimiento
g g
IDENTIFICAR LA de acuerdo con las LEX - PQR LEX - PQR
8 INFORMACION DE caracteristicas de analisis. Formato Analista Formato
. LA PRETENSION Seguimiento rocedimianto Seguimiento
Nota 1: Remitase a la Guia| SGV - PQR P SGV - PQR
Marcacion de RCYS, de Formato Formato
acuerdo con el caso de| Seguimiento Seguimiento
analisis. RCYS RCYS
Nota 2: Para casos de RCYS
otorgar la marca de acuerdo
con el analisis realizado.
A 4
REMITIR |
CLASIFICACION Formato
DE INFORMACION Seguimiento
Remitir al equipo de apoyo LEX - PQR
9. técnico mediante correo Formato Analista Correo
electronico informaciéon de| Seguimiento rocedimiento electrénico
clasificacion  derivado  del SGV - PQR P
analisis de caso. Formato
Seguimiento
RCYS
CONSOLIDAR
TODOS LOS Corr,eo.
REQUERIMIENTOS electrénico Formato
. - Formato Seguimiento
Consolidar rgqyer|m|entos Seguimiento LEX - PQR
por procedimiento y LEX - PQR Formato
10 necesidades conforme con los Formato Equipo de apoyo Segquimiento
' acuerdos de servicios Seguimiento técnico ng - PQR
establecidos con otros 9
A SGV - PQR Formato
procedimientos. .
Formato Seguimiento
Seguimiento RCYS
RCYS V
REALIZAR Realizar .calidad aIe:atoria de
CALIDAD A LA las solicitudes enviadas por
SOLICITUD los analistas, de acuerdo con
los criterios establecidos en el
¢ formato de calidad técnico. Formato
Seguimiento
NO éla produccién semanal es LE);(;r:q(g?OVl Lider Formato
11. LA aprobada? . Procedimiento .
PC PRODUCCION Seguimiento Equipo de apoyo Calidad
SEMANAL ES . e - SGV - PQR V1 - Técnico
APROBADA? Si: Continle con la siguiente Formato Calidad
actividad. A
Seguimiento
l s No: Regresar a la actividad REIE Wil
8.
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@ Remitir  mediante  correo
electrénico al enlace del
procedimiento Correo
correspondiente, (Novedades, Formato L
h . . electrénico
Valoracion, Exclusiones, | Seguimiento
REMITIR Colectlvos)_ el consolldad_o de LEX - PQR Formato
CONSOLIDADO DE las pretensiones, con el fin de Formato Seguimiento
LAS SOLICITUDES obtener el insumo que de| Seguimiento
. L . LEX - PQR
12, tramite a la pretension inicial. SGV - PQR Equipo de apoyo Formato
_ Formato tecnico Seguimiento
Nota 1: Para los casos| Seguimiento
S SGV - PQR
solicitados de manera | RCYS. Formato Formato
prioritaria se remite al| Seguimiento s A
L eguimiento
procedimiento de acuerdo Tutelas y/o
. ; RCYS.
con la pretension por medio PQR
de correo electrénico de
manera individual.
\ 4 __ i
A
REGISTRAR clon Seguimiento
INFORMACION EN enviados por los LEX - PQR
LA BASE procedimientos en la base de
. Correo . Formato
13. seguimiento (Formato electrénico Equipo de apoyo Segquimiento
Seguimiento LEX - PQR, técnico g
L Insumo SGV - PQR
Formato Seguimiento SGV - Formato
PQR, Formato Seguimiento o
Seguimiento
RCYS) de acuerdo con cada
RCYS.
tarea.
VERIFICAR LOS
INSUMOS CON LA i .
SOLICITUD Verificar que los insumos
INICIAL enviados correspondan a la Insumo
solicitud inicial y de respuesta Formato
l a la pretensidn. Formato Seguimiento
Seguimiento LEX - PQR
14 NO ¢El insumo corresponde a lo LEX - PQR Equipo de apoyo Formato
Pc. ¢EL INSUMO requerido? Formato técnico /Analista | Seguimiento
CORRESPOND Seguimiento procedimiento SGV - PQR
REQUERIDO? Si: Continte con la actividad SGV - PQR Formato
29. Formato Seguimiento
Seguimiento RCYS.
l No: Regresar a la actividad RCYS.
st 12.
@ Leer las razones expuestas
en el escrito de Recurso u
orden judicial para validar la Escri
- scrito
ANALIZAR competencia. Recursos y/o o
15. RAZONES DEL Revaloraciones Abogado Seguimiento
ESCRITO Nota 1: Tener en cuenta las C Recursos LEX - Recursos
Y orreo
caracteristicas Yy L
- A electrénico
competencias para el analisis
para cada tarea. (Véase
6 manual Recursos).
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Consultar en diferentes
l aplicativos y bases de datos
la informacion general de
CONSULTAR solicitante y nucleo familiar,
INFORMACION resolucién de valoracién y si
BASICA DEL aplica las declaraciones Escrito de
16. SOLICITANTE administrativas  anteriores | recurso y/o
PC asociadas. revaloraciones Abogado Correo
l Recursos Electrénico con
¢El caso es competencia de la Correo expediente
DRGI? electrénico
s! ¢EL CASO ES
OF L DRGI? No: Continte con la siguiente
actividad.
Si: Continlie con la actividad
20.
Proyectar el formato o correo
de devoluciones indicando los Escrito Formato
PROYECTAR argumentos jurl’d_icos por_los Recursos_ y/o Abogado Devoluciones
17. FORMATO DE cuales no es posible tramitar | Revaloraciones RECUrSOS Recursos y
DEVOLUCION el recurso o la competencia Correo Revocatoria
de otra direccidén o proceso. electronico Directa
A 4
FEE,_\ALIEEZ,_\AS Realizar calidad aleatoria de
DE LAS las devoluciones enviadas por
DEVOLUCIONES los abogados.
v Formato
Devoluciones
; élas devoluciones son Formz?to HEEITES y
18. St iLAS 5 Devoluciones Abogado Revocatoria
PC DEVSLSUOCJONE FlErelbmac: Recursos y/o Recursos Directa
APROBADAS? Si: Continlie con la actividad REEIDEE NS Forr_nato
29 'Callld.ad
juridico
NO No: Contintie con la siguiente
actividad.
v
SOLICITAR . .
CORRECCIONES A Solicitar via correo Formato
LOS ABOGADOS electronico a los abogados las Formato -
e - Devoluciones
19. v modl_ﬁcaaones que se | Devoluciones Abogado Recursos y
requieran para ajustar el| Recursos y/o Recursos )
@ registro. Revaloraciones Revpcatorla
Directa
Devolverse a la actividad 15.
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Validar las  necesidades
v especificas de cada caso,
identificando si corresponde a
VALIDAR LAS una solicitud de recurso o de
NECESIDADES DE revocatoria para la respuesta.
LA SOLICITUD .
éla solicitud corresponde a =5 et
recurso y/o Correo
una respuesta de recurso y/o . o
20. revocatoria? revaloraciones Abogado Electrénico con
PC NO ’ Recursos expediente
éla solicitud o, - COITEO
co d . ;.
unrarerzzgruwe;g No: Continue con la actividad electrénico
de recurso 29
y/o
revocatoria? q P - o
Si: Continle con la siguiente
actividad.
l SI
IDENTIFICAR Identificar las razones de
hech rech .
EXPLTI?SZ'I'OA'\éEEN EL eicuce):stasyen g? escSi?oecde?l Expediente
SCRITO p . Recursos y/o Abogado Proyectar Acto
21. ESCRIT recurso o revocatoria u otro ; o )
h g : Revaloraciones Recursos Administrativo
tipo de solicitud interpuesta
que sea competencia de la
SVR.
REVISAR ESCRITO, L
RESOLUCION Leer la resolucion impugnada
IMPUGNADA Y y los demas documentos que
EXPEDIENTE reposen en el expediente que
en conjunto y bajo elementos
juridicos permitan determinar .
- . o . Expediente
si se mantiene, modifica o Expediente
R Recursos y/o
revoca la decision inicial. Recursos y/o Abogado ]
22, ; Revaloraciones
Revaloraciones Recursos
Nota 1: con el estudio
evidencie la necesidad de
apoyo juridico diligencie el
formato y remitalo por correo
electrdnico al enlace
encargado.
v
PROYECTAR
DOCUMENTO DE Proyectar el acto
RESPUESTA administrativo segun Expediente Proyecto Acto
23 corresponda, aplicando la| Recursos y/o Abogado administrativo
' normatividad y jurisprudencia | Revaloraciones Recursos
relacionada con el o los
hechos victimizantes.
CARGAR PROYECTO .
EN CARPETA Cargar en sharepoint
SHAREPOINT !Droyecto_, AA Y rem|tl|r Proyecto acto Abogado Correo
24, informaciéon de cargue via L - o
- . administrativo Recursos Electronico
@ correo electronico a calidad.
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25.
PC

26.

27.

28.

29.

VERIFICAR
ALEATORIAMENTE
LOS CASOS
ASIGNADOS

SI

(LA
PRODUCCION
SEMANAL ES
APROBADA?

APLICAR
CORRECCIONES

!
©

©,
¢

ENVIAR INSUMO
PARA FIRMA'Y
CARGUE DEL AA

A

ACTUALIZAR
INFORMACION EN
BASE DE DATOS

v

CARGAR
RESPUESTA EN
LEX, SGV O
CORREO

;
e >

Verificar aleatoriamente la
produccion semanal de los
casos asignados a cada
abogado o analista con el fin

de garantizar su calidad, Correo
tener como referencia los Electrénico
criterios  establecidos en
Formato Calidad Recursos Proy_e<_:to ac;to
. administrativo Abogado Acto
ila produccién semanal es _y/o Oficio d(_e Recursos administrativo
aprobada? improcedencia Formato
’ Calidad
Si: Continuar con la actividad REEIREES
27.
No: Continuar  con la
siguiente actividad.
Aplicar correcciones de
acuerdo con las Acto
observaciones realizada por Proyecto acto Abogado administrativo
el equipo de calidad vy . -
s L administrativo Recursos
remitirlo al técnico. Correo
Electrénico
Regresar actividad 23.
Enviar el insumo para Radicado
imposicién de firma y cargue Provecto acto | Equino de apovo Orfeo o
de Acto Administrativo en Yec - quipo poy ARCADOC
aplicativo ORFEO o administrativo Administrativo
ARCADOC. Acto
administrativo
Formato
Seguimiento
LEX - PQR
Actualizar informacién de Insumo Se[:gourinn’ln?éﬁto
atencion a la  solicitud, .
insumos generados e Produc_:t_o 0 Eqmpg d(_a apoyo SGV - PQR
informacion de respuesta, asi gseizl;;:joo tecnico Sezouﬁg?ézto
como tiempo de atencidn. RCYS
Formato
Seguimiento
LEX - Recursos
Cargar por medio del Rag:h;:ado
aplicativo LEX, SGV o via| Tirilla de reo
correo electronico la cargue Equipo d C
informacidon consolidada de quipo de apoyo orreo
Producto o Servicio generado Correo tecnico electronico
para dar respuesta a las Electrénico Aplicativo
solicitudes. p
LEX//SGV

710.14.15-21 V1
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Acto administrativo que resuelve los|con las competencias de la Direccion de registro,
recursos y revocatorias interpuestas | Subdireccion de valoracion y registro, u oficio a la
u otros insumos que den respuesta a |victima mediante el cual se le indica las razones
la via administrativa. juridicas por las cuales se determina es improcedente

Actos administrativos que resuelve los recursos vy
revocatorias interpuestas por las victimas de acuerdo

dar respuesta a recurso o la solicitud de revocatoria,
todo esto acorde con el marco juridico aplicable.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Solicitud Procedimiento LEX -PQR
Anexo 2. Formato Solicitud Procedimiento SGV - PQR
Anexo 3. Formato Seguimiento LEX - PQR

Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.
Anexo 7.
Anexo 8.
Anexo 9.

Formato Seguimiento SGV - PQR

Formato Analista RCYS

Formato Seguimiento RCYS

Formato Devoluciones Recursos y Revocatoria Directa
Formato Revaloraciones- Inclusiones por Orden Judicial
Formato Seguimiento CRM

Anexo 10.
Anexo 11.
Anexo 12.
Anexo 13.
Anexo 14.
Anexo 15.
Anexo 16.
Anexo 17.

Formato Seguimiento LEX - Recursos
Formato Solicitud Terceros Revaloracion
Formato Tramite Notificacion

Formato de Seguimiento Tutelas

Formato Seguimiento Procedimientos Tutelas
Formato Calidad Juridicos

Formato Calidad Técnico

Guia de Analisis Técnico

7. CONTROL DE CAMBIOS

Vi 08/07/2019 Creacion del documento
Se realiza ajuste en objetivo, alcance, definiciones, criterios
operativos y en actividades, eliminando las actividades 29 a la
38, esto teniendo presente la individualizacién de las

V2 22/12/2020 actividades de la via judicial en un nuevo procedimiento, con

este nombre, en cuanto al producto y su descripcion se
actualiza solo a la informacién de producto de la via judicial, por
ultimo los anexos se dejan los formatos y guia de la via
administrativa pasando de 20 anexos a 17.
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