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PARA: Directores Técnicos, Directores Territoriales, J

efes de Oficina, Funcionarios
Contratistas y/o Colaboradores.

DE: ALAN JARA U,
Director General

ASUNTO: Instrucciones para la recepcién de los derechos de peticidn escritos.

En atencién a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, frente a los deberes de
informacioén por parte de las auioridades administrativas, y lo reglado en su articulo 22
susiituido por el articulo 1° de |3 Ley 1755 de 2015, referente a la organizacion para el tramite
interno y decision de los derechos de peticién, y teniendo en cuenta las funciones asignadas
a la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a jas Victimas en Ia Ley 1448 de 2011 y el
Decreto 4802 de 2011, se imparten las siguientes instrucciones:

1. Canales de recepcién de peticiones:

Se relacionan como canales oficiales para la recepcion de los derechos de peticion de forma
escrita en el nivel central v territorial los siguientes:

* Puntos de Atencién.

¢ Centros Regionales.

* Direcciones Territoriales.

¢ Correo institucional de ta Unidad para la Atencién
qest%én,documemai@uraic%acéviczémas.acv.fze

* Linea de recepcion a través de Fax.

Centros de recepcién de correspondencia establecidos en todo el territorio.

y Reparacion Integral a las Victimas,

2. instrucciones para la recepcion de los Derechos de Peticién escritos.
2.1. Requisitos para la recepcion de los derechos de peticion escritos.

Los derechos de peticidn escritos que se reciban en fisico en el nivel territorial Y nacional a
través de Puntos de Atencion, Centros Regionales, Direcciones Territoriales, correo
institucional de la Unidad para la Atencion vy Reparacién Integral a las Victimas
qestién.documemai@umdadv%cﬁmas.Qov,m, linea de fax y centros de recepcion de

Unidad para la Alencidn y Reparacién Integral a las Vichimas
Linzo gransta nacional: 018000 91 11 19 . Bogola]42é 1111
Conespondencia : Carera 100 Ne. 240 - 55 . Bogoia

www.unidadvieimas.gov.co - Siguencs en:




T

%Lﬁﬂ%ﬁﬁ?ﬁq&i&ﬁ‘ﬁﬁ?%ﬁ&%

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

ZEms PAZ EQUIDAD ZDUCACIAN
correspondencia establecidos en todo el territorio, deben contar con la siguiente informacion

para su recepcion:

a} Autoridad administrativa a la gue se dirige.

b} Nombres y apeliidos completos del selicitante.

c) Direccién de netificacién y/o un ndmero de teléfono de contacto.
d) Nombres y apellidos del representante y/o apoderado.

e) Objeto de la peticion.

f} Firma del peticionario.

g) Numero de documento de identificacién.

h) Las razones en las que fundamenta la peticion

El peticionario debera presentar 1a cedula de ciudadania al momento de la radicacion. Si el
documento no cuenta con todos los requisitos, la persona que reciba la solicitud debera

informar al peticionario que podra complementar la informacién en un documento adicional, el
cual deberd adjuntarse a la peticién.

2.2. Peticiones a través de apoderado o un tercero.

Las peticiones allegadas por un tercero, representante o apoderado, deberan contener un
poder debidamente diligenciado por cada una de las peticiones que se pretendan radicar,

Junto con la copia del documento de identificacion del tercero, representante o apoderado, y
los respectivos datos de notificacisn.

En los eventos en que se presenten derechos de

el funcionario o contratista que los reciba, deberd informar al solicitante que se le dara tramite

en los términos establecidos en e! ardenamiento juridico, para lo cual ia Entidad al momento

de analizar la solicitud, determinars la viabilidad de dar una respuesta de fondo amparado en

el principio de confidencialidad y reserva de la informacion que recae especialmente en la
pablacion victima del conflicto armado.

peticion sin el poder debidamente conferido,

Lo anterior, soportado en el principio de participacion conjunta, desarrollado en el articulo 23
de la Ley 1448 de 2011, asi como ia cenemplado en el paragrafo 1° del articulo 156 respecto
del caracter reservado de la infermacién y la obligatoriedad de los requisitos para los derechos
de peticién, establecidos en e Ley 1755 de 2015 y la confidencialidad que recze frente a la
informacion aportada por la pobiacion victirna del conflicto armado.

2.3. Utilizacién de nota aclzratoria o sello de radicacién.

Al momento de recibir el derechs de peticion escrito, en cualquiera da los canales de recepcion
antes citados de la Unidad para ia Atencién y Reparacion integral a las Victimas, se debera
imponer un selo en la copia de radic

acién, el cual debera contener la siguiente informacion:
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Una vez impuesto el sello de radicacion, se le debera informar al peticionario, representante
0 apoderado, que en caso de no recibir respuesta a la direccion aportada, de acuerdo con los
términos establecidos en la Ley 1755 de 2015, podra reclamar la respuesta a su peticién en
el Punto de Atencion, Centro Regional o Direccién Territorial mas cercano al lugar de su

residencia, presentando su documento de identificacion valido, y de ser posible con el niimero
de radicacién de entrada de ORFEO.

CReA

ALAN JARA
Director General.

Aproho; Luz Stella Casasfranco Vanegas — Asesora Direccion
Vladimir Martin Rames ~Jefe Oficina Asesora Juridicask

Revisd: Manuel Castillo Guzman — Asesor Direccion General
Prayecto: Lorena i ivaro A. Vargas_ié_, -

n@ I S

Unidad para la Atencidn y Reparacién Integral a las Victimas
linsw grawita nacional: 018200 91 11 19 Bogotdga2s 1111
Comespondencia : Carrera 100 Mo, 240-55 Bogeta

- - . P
www.onidadvicfimas.gov.co - Sigusncs en: g







