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Para: ~ Direcciones Técnicas, Jefes de Oficina Asesora; Jefes de Oficina, Subdirecciones
Tecnicas, Secretaria General, Direcciones Territoriales y Coordinadores de Grupos de
Trabajo de la Unidad-para las Vlctlmas

De: : Direccién General

Asunto: Instrucciones para el tramite de actos administrativos de contenido general y abstracto,
actos administrativos de contenido particular suscritos por el Director General y sohmtud
de conceptos

Con el propésito de actualizar las directrices: generales establecidas previamente respecto a las
funciones de la Oficina Asesora Juridica referentes a “elaborar, analizar y conceptuar sobre los
proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios nacionales y: deméas’ actos
y/o asuntos administrativos que deba expedir-o proponer a la entidad.” a continuacién se establecen
las pautas para la expedicion de actos administrativos de contenido general y abstracto, actos
administrativos de contenido particular suscritos por la Direccion General y la solicitud de conceptos.

Estos Ii.neamientos modifican los sefialados én la Circular 0031 de 2018, asi:
1. Actos administrativos de contenido general y abstractb

Teniendo en consideracién que mediante el Decreto 1081 de 2015 modificado por Ios Decretos 1609
de 2015 y 270 de 2017, se establecieron las directrices generales de téchica normativa para la
elaboracion de proyectos de decretos y resoluciones para firma del Presidente, las cuales son en su
mayoria aplicables para resoluciones que no requieren firma del Presidente, a continuacién se
establece la ruta que se requiere adelantar para su expedicién, previo visto bueno de la Oficina
Asesora Juridica:

1. El/La correspondiente Director Técnico, Jefe de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Subdirector
Técnico, Secretaria General, Director Territorial y Coordinador de Grupos de Trabajo de la Unidad
para las Victimas debe remitir por escrito y mediante memorando el proyecto de acto de contenido
general y abstracto que se pretenda expedlr (en formato magnético sera suficiente — en PDF la
solicitud, y en Word el proyecto de acto administrativo). Cuando se trate de un acto administrativo
que se refiera a asuntos de la misionalidad de la entldad se debera contar con el visto bueno
previo de la Subdireccién General

El proyecto de acto administrativo debera observar lo establecido en el Decreto 1081 de 2015

' \‘@/especto a técnica normativa y estar acompafiado de la memorla Justlflcatlva

! Numeral 2, Articulo 8 del Decreto 4802 de 2011.
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_La memoria justificativa debera cbntener: los antecedentes y razones de oportunidad que justifican
la expedicion, el &mbito de aplicacion del acto, el impacto econémico, la disponibilidad presupuestal
si fuera el caso, y cualquier otro aspecto que se considere relevante tener en consideracion para
la adopcuon deI acto (se anexa formato)

2. La Oficina Asesora Juridica recibira el proyecto de acto administrativo y la memoria justificativa, y
contaré con un plazo de 10 dias habiles para su revision. La Oficina Asesora Juridica podra realizar
correcciones y sugerencias, asi como solicitar aclaraciones a la dependencia correspondiente. Las
cuales podran hacerse por correo electrénico. .

3. Una vez se realicen los ajustes y se cuente con los textos del proyecto de acto administrativo y de
la memoria justificativa revisados, la Oficina Asesora Juridica solicitara al area de comunicaciones
la publicacién del proyecto de acto y de la memoria justificativa en la pagina web de la entidad. La
publicacién previa a la expedicién tiene como propésito que los ciudadanos y grupos de interés
conozcan antes de su expedicién, las regulaciones generales y abstractas que emite la entidad,
de tal forma que puedan patrticipar 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 ciudadarios se pronuncien respecto a los impactos sociales y econdmicos que puede generar
las regulaciones institucionales, y en el marco de los principios de pubhcndad transparencia y
participacion.

En atencion a que el articulo, 1 de la Resoluciéon 01623 de 2 de junio de 2017 de Prosperidad Social
establece en el plazo de publicacién de 15 dias calendario, la Unidad para las Victimas como
entidad de este sector se acoge a esta normatividad y por tanto publicara por este término; en
casos excepcionales, como lo prevé dicho articulo, se podra publicar por un tiempo menor.

4. Las observaciones, sugerencias o comentarios de Ios'ciudadénds y grupos de interés deberan ser
“abordados por la dependencia que promovié la expedicién del acto administrativo, respondiendo a
las siguientes actividades:

- Analisis: la dependencia debe establecer la pertinencia de las observaciones, sugerencias o
.. cormentarios y modificar el .proyecto de acto administrativo si hay lugar.
- Re puesta La dependencia - debera . dar respuesta a cada una de las observaciones,
sugerencias o comentarios hechos al proyecto de acto administrativo publicado.
- Sistematizacion: la dependencia debera sistematizar en la'matriz propuesta, las observaciones
y las respuestas elaboradas a cada una de las observaciones, sugerencias o comentarios
- (matriz adjunta).

5. La dependencia que promovi6 el acto administrativo remltlra por correo electrénico a la Oficina
Asesora Juridica el texto definitivo del acto administrativo, 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 radicacién del acto
-administrativo.
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[Elacto administrativo de caracter general y abstracto firmado por la Direccién General de la Unidad
para la Atencién y Reparacién Integral a las Victimas (o por. qwen este delegue), y que deba ser
numerado por la Secretaria General, sera remitido a ésta ‘por el area misional responsable de
proyectarlo, junto con todos los soportes de-la anterior actuacién, incluyendo la versién en Word
del documento, la cual reposaréa en el archivo de la Secretaria General el tiempo establecido en la
correspondiente Tabla de Retencién Documental. Una vez cumplido este término, sera remitido al
Grupo de Gestién Administrativa y Documental para su custodia y -archivo. De igual forma la
Secretaria General remitir4 el documento definitivo en formato PDF y Word con el nombre del acto
administrativo al Grupo de Gestion Administrativa y Documental para su publicacion en el Diario
Oficial, cuando aplique, y ala Oﬁcma Asesora de Comunicaciones para su publicacion en la Pagina
Web de la entidad.

Actos administrativos de contenido particular que suscribe la Direccion General

A continuacién, se establece |a ruta que se requiere adelantar para su expedicion. cuando se presente
solicitud del area correspondiente y el asunto requiera prev:o visto bueno de la Oficina Asesora
Juridica:

3.

El/La correspondiente Director Tecnlco Jefe de Oficina Asesora Jefes de Oficina;, Subdirector
Técnico, 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) dependencna (s) cuyo contenido del acto
implique actuacion de su competencia; en el caso de ser misional por parte de la Subdireccién
General; y en el caso de ser administrativo, de la Secretaria General

La Oficina Asesora Juridica recibira el proyecto de acto adm‘inistrativo y contara con un- plazo de
10 dias habiles para su revision. La Oficina Asesora Juridica podra;realizar correcciones y
sugerencias, asi como solicitar aclaraciones a la dependencia correspondlente Las cuales podran

hacerse por correo electrénico. » R

La dependencia que promovi6 el acto admmlstratlvo remitira a la Oﬁcma Asesora Juridica el texto
definitivo del acto administrativo, en el cual se resalten de manera partlcular fos ajustes realizados
para su visto bueno y tramite de expedicion, el. cual se realizara dentro de: los 5 dias habiles
siguientes a la radicacién del acto admlmstratlvo .
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Conceptos o,

A continuacion, se establece la ruta a seguir:

1.

El/La correspondiente Director Técnico, Jefe de Oficina Asesora'vJefes ‘de Oficina, Subdirector
Técnico, Secretaria General, Director Territorial y Coordinador de Grupos de Trabajo de la Unidad
para las Victimas debe remitir mediante memorando la sohmtud de concepto a'la Oficina Asesora
Juridica.
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~ Enla solicitud se debe sefialar con precusuon los antecedentes que la generan; el asunto objeto de
consulta, los pro y los contra evidenciados en la sutuacnén consultada y la posicién técnica frente a
la solicitud. Adicionalmente se anexan todos los documentos que se consideren relevantes

2. lLa Oficina Asesora Juridica recibira, y contara con un plazo de 10 dias$ habiles para remitir el
concepto. La Oficina Asesora Juridica podra requerir al area informacién adicional sobre el asunto
consultado, asi como realizar reuniones con la dependencia correspondiente, caso en el cual el
término para emitir el‘concepto se ampliara en' 5 dias habiles.

3. Aprobado y suscrito el concepto por el Jefe de la Oﬁcina Asesora Juridica, sera remitido mediante
memorando al érea sqlicitar]te. :

La Oficina Asesora Juridica sera la responsable de conservar el repositorio fisico y virtual de todos los
conceptos emltldos para consulta dela cnudadama y de los funCIonarlos

Se insta a Ias diferentes dependencias para que se vincule a Ia Oficina Asesora Juridica en la
construccion de actuaciones,: actos administrativos y conceptos, con el fln de hacer mas eficaz la
'adopmén de decisiones con impacto jurIdICO en la entidad.

_Fmalmente atendiendo la politica de “cero papef’ todos los documentos -expuestos en la presente
resolucién pueden presentarse mediante correo electrénico’ institucional y Orfeo, a través de
memorandos en formato MPEG, TIFF, y PDF.

Proyécté Alba Sgntana — Oficina Asesora Jund@ v
Revisé: Gina Tofres — Coordinadora de Concepto y nes Administrativas OAJ. Jorge Garcia — Subdireccion General.
Aprobé: Carolinga Moncada Zapata — Secretaria Gene@

Aprobé: Vladinfir Martin — Jefe Oficina Asesora Juridida
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