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Objetivo

Los siguientes lineamientos tienen como objetivo regular el
proceso de planeacién y desarrollo de las misiones
humanitarias que lleven a cabo las y los funcionarios de la
Defensorfa del Pueblo en ejercicio de sus funciones, asi como
el seguimiento de los compromisos adquiridos por la
Defensorfa del Pueblo y por las autoridades publicas, dirigidas
a sortear las situaciones que dieron origen a la misién.

Las misiones humanitarias pueden ser de tres clases:

Misién de actuacién humanitaria: Es aquella mediante la
cual se realizan acciones encaminadas a la proteccion de los
derechos de una poblacién, mediante la coordinacién con
autoridades estatales o locales encargadas de la atencién
integral de personas damnificadas a causa de desastres de
cardcter natural o antrépicos o victimas de violaciones de
derechos humanos.

Mision de seguimiento o evaluacién: Es aquella mediante
la cual se busca realizar el seguimiento de una problemitica
vigente de vulneracién de derechos humanos, respecto de la
cual ya se han realizado acciones previas, o evaluar la
situacion de una problemdtica nueva con el fin de
determinar las medidas que deben implementarse.
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Misién pedagégica o de dif usién: Es aquella cuyo objeto
consiste en la promocién o difusién de uno o varios
derechos humanos, de una campana de la Defensoria del
Pueblo, o en la capacitacién de funcionarios y/o
colaboradores de la entidad, de otras entidades o
autoridades publicas, asi como de comunidades o
poblaciones previamente definidas.

Cada mision tendra:

Un(a) lider(esa) que serd el funcionario de mayor grado o

jerarquia; en aquellas misiones en las que participen varios

funcionarios de la misma jerarquia, el liderazgo lo tendrd el
o coordinador de la misidn.

n Un(a) coordinador(a) de la misién que serd el funcionario
de mayor jerarquia de la dependencia que determiné la
'o necesidad de realizar la misién, para el cumplimiento de su

mandato y funciones misionales.

Un funcionario o funcionaria encargada de la logistica,
que deberd estar pendiente de que las necesidades logisticas

O para llevar a cabo las actividades previstas en la misidn, se
cumplan a tiempo y en la forma requeridas. Este serd
definido por el coordinador de la misién.
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Las misiones deberan observar

las siguientes etapas:

@ Etapa previa o de planeacién.

@ Etapa de desarrollo.

@ Etapa posterior o de seguimiento.
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A. Etapa previa o de planeacién

Determinar el objetivo: Antes del inicio de cada misidn, es
fundamental establecer de manera concreta cudl es la clase de misién
que se requiere llevar a cabo, el objetivo que se espera lograr, la
poblacién o comunidad que se verd beneficiada con la actuacién
defensorial y los resultados esperados. El objetivo debe delimitarse a
partir de la problemdtica que se presente en una determinada
poblacién o regién, o de las actividades consideradas en el Plan de
Accién Estratégica de cada dependencia.

Al considerar la problemdtica, debe tomarse en cuenta la crisis
humanitaria, frente a la cual se pretende realizar una actuacidn,
valorando factores de vulnerabilidad, desproteccion social, presencia
y gestion institucional’, y factores de violencia social y politica /
economias ilegales, entre otros. Tener en cuenta factores coyunturales
que incrementan la violencia o la vulnerabilidad como escenarios de
disputa, corredores estratégicos?, etc.

n Responsable:
'0 Coordinador(a) de la misidn.

1Si se considera pertinente, se pueden tener en cuenta programas, proyectos, o respuestas previas de autoridades publicas a
recomendaciones de la Defensoria respecto a la problematica.

2 Es importante tener en cuenta las Alertas Tempranas emitidas por el SAT, entre otros insumos de la entidad.
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Determinar el territorio o regién: Al planear la misién, se debe
determinar el territorio o lugar donde se va a llevar a cabo la misma,
teniendo en cuenta los factores estructurales, coyunturales, las
capacidades de gestién o afrontamiento de la problemitica, y los
posibles escenarios o prondsticos de agravamiento de la situacién en
el corto plazo, entre otros:

Factores estructurales: andlisis de la crisis humanitaria,
sumado a factores de vulnerabilidad y desproteccién social
/institucional, conjugados con factores de violencia social y
politica /economifas ilegales, entre otros.

Factores coyunturales: valorar procesos que condicionan,
alimentan, o incrementan la violencia o la desproteccién,
(escenarios de disputa, corredores estratégicos, etc.) o
Capacidades para la gestion o afrontamiento de la
problemdtica: Revisar cudles son las capacidades con que
cuentan las comunidades y organizaciones sociales en el
territorio, asf como las autoridades locales para reaccionar,
resistir o responder a la crisis y factores de violencia (por
ejemplo, valorar capacidades politicas de gestién y
participacién).

Tendencias y perspectivas del problema identificado: implica
analizar posibles escenarios o prondsticos de agravamiento de
la situacién en el corto plazo o Factores relacionados con el acceso
geogrdfico/topografia del lugar o lugares donde se vaallevara

cabo la misién, vias de acceso, condiciones climdticas, etc.
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Otros factores a tener en cuenta para

la focalizacion de la mision:

VOO0 6

Analizar vacios, omisiones, negligencias continuadas o
protuberantes, situaciones histéricas de corrupcién o
cooptacién en las autoridades locales, que lleven a considerar
que el territorio / municipio es uno de los mds afectados por la
ausencia o debilidad en la presencia del Estado.

Territorios 0 municipios que tienen un alto porcentaje de
poblacién con necesidades bdsicas insatisfechas o en situacién
de victimizacién y violencia por la presencia de grupos
armados.

Territorios que presentan uno o mads grupos poblacionales en
alta condicién de vulnerabilidad, desproteccién y riesgo de
violaciones (nifios, nifias y adolescentes, mujeres, adultos
mayores, indigenas, afrodescendientes, etc.)

Territorios que registran una alta actividad de economias
ilegales, por ser lugar de cultivo, extraccién, produccién,
procesamiento, ruta o corredor para la exportacion de
productos de economias ilegales.

Territorios que registran elevada presencia de actores armados
y escenarios de disputa, con importantes indicadores y
estadisticas de violencia contra la poblacién (incremento de
homicidios, amenazas, extorsiones, reclutamiento, homicidio
de lideres, etc.)

Lo anterior no aplica en los casos en que, por razones de fuerza mayor, las
circunstancias determinen el sitio donde debe desarrollarse la misidn.

0 Responsable:
'o Coordinador(a) de la mision.
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Diagnéstico preliminar: De manera posterior a la delimitacién del
objetivo y del territorio, se debe elaborar un documento de méximo
dos hojas, en el que se explique de manera concreta la informacién
que sea necesaria para conocer las principales necesidades o
problemas sociales del territorio desde un enfoque de Derechos
Humanos y DIH, sefialando cifras e indicadores y los actores
presentes en el territorio. Este diagnéstico deberd ser compartido con
los demds funcionarios que participen en la misién y har4 parte del
documento posterior de informe de la misién.?

Para la elaboracién del Diagnéstico se debe tener en cuenta
informacién estadistica, documentos elaborados por otros
organismos de control o diagnésticos que previamente realizé la
Defensorfa sobre el territorio, poblacién o problemdtica; denuncias y
quejas recepcionadas por la entidad, diagndsticos elaborados por
comunidades o lideres comunitarios, que permitan describir y
comprender en forma precisa y sintética las principales necesidades o
problemas sociales del territorio desde un enfoque de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario, que incorpore
indicadores relevantes en materia social y de derechos.

El diagnéstico debe sefalar las misiones que se hayan realizado con
anterioridad a ésta y que estén relacionadas con el objetivo o con la
poblacién ala cual se dirige, incluyendo, en su caso, las acciones o
gestiones de cumplimiento de los compromisos adquiridos
previamente, por la Defensorfa o por otras autoridades, con las
victimas o con la comunidad.

@ La informacién recopilada integrard el diagnéstico preliminar,
en el que se explique de manera concreta la informacién mds
relevante que sea necesaria conocer por parte de las personas
que participen en la misién, particularmente por quien lidere la
misma.

n Responsable: Defensor(a) Regional del

@ ccrritorio en el que se llevard a cabo la misién.

3 Ibid.
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Agenda de Trabajo: Debe establecerse la agenda de trabajo con las

2

4 Ibid.

actividades de campo a realizar, las cuales deben guardar coherencia
con el objeto previamente delimitado y debe sefialar los dias que se
requieren para llevar a cabo las actividades propuestas, los lugares en
los que se lleve a cabo la misién, los horarios, el nimero de
funcionarios o funcionarias de la dependencia que participaran en la
misién, y su rol en el desarrollo de la misién.*

@ En el evento en que la misién dure tres dfas o mds, el o la
coordinadora de la misién deber4 incluir al final de la misma, una
anotacién mediante la cual justifique las razones por las cuales no es
posible que la agenda misma se lleve a cabo en menos tiempo.

La agenda puede incluir, entre otras, las siguientes actividades:

Visitas a comunidades u observacién in situ para valorar y
contrastar una situacién;

Reunién o reuniones con comunidades para ampliar o
corroborar el diagnéstico;’

Reunién posterior con autoridades para presentar
elementos destacados del diagndstico y visita y plantear
recomendaciones preliminares;®

Actividades de promocién y divulgacién de derechos
humanos; y

Procesos de recoleccién de quejas y/o de informacién para
informes, investigaciones y gestién de la magistratura moral.

Responsable: Coordinador(a) de la misién. Sin embargo, cuando sea
necesario llevar a cabo reuniones con autoridades o actores locales, la
Defensoria Regional serd la encargada de planear, convocar y confirmar
esas reuniones e informarlo al coordinador de la misién.

5 Es posible desarrollar metodologias como cartografias sociales, grupos focales, entre otros. Para lograr un didlogo mas
transparente y franco con la comunidad que facilite un diagndstico preciso de la situacion, se sugiere no mezclar en un mismo
espacio actores sociales y actores institucionales.

6 En algunos casos es posible lograr que la autoridad territorial se comprometa con acciones urgentes como atencion
humanitaria de emergencia, disuasion de factores de violencia, entre otros.
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Solicitud de aprobacién de las comisiones: Atendiendo a lo sefialado en
la Resolucién No. 553 de abril de 2019, en el aparte referido a la los
procedimientos previos a la salida, al solicitar el trimite de una
comision, se debe cumplir los tiempos y procedimientos estipulados
mediante resolucién vigente . A excepcién de los casos urgentes y
extraordinarios, que requieren de una intervencion y aprobacién
inmediata. La solicitud debe estar acompanada de la agenda de trabajo.

n Responsable: Cada funcionario
[ o funcionaria que participe en la misién.

Articulacién con la Defensorfa Regional y demds dependencias:
Antes del inicio de la misidn, el o la Coordinadora de la misién
deberd articularse con la respectiva Defensorfa Regional y las demds
dependencias que participen en la misidn, para definir las actividades
a cargo de cada dependencia y/o funcionario.

Apoyo logistico: Para garantizar el buen desarrollo de la misidn, es
indispensable prever qué cuestiones logisticas son necesarias para
llevar a cabo las actividades contempladas en la agenda de trabajo, y
quien estard a cargo de dichos requerimientos. En los eventos en los
que el apoyo se concrete mediante un operador logistico, debe
establecerse un funcionario de la Defensorfa que funja como enlace
con el operador logistico en terreno, para solventar cualquier
dificultad o contratiempo que se pueda presentar.

n Responsable: Funcionario o
av

o funcionaria encargada de la logistica.

n Intervenciones del Defensor y el Vicedefensor del Pueblo:

@v En aquellas misiones que sean propuestas y organizadas por una
dependencia, diferente a los despachos del sefior Defensor y del
sefior Vicedefensor, pero que tengan prevista la participacién de uno
de ellos 0 de ambos, el 0 la Coordinadora de la misién deberi
informar con la debida antelacién a sus respectivos despachos sobre
los espacios en uno o ambos van a participar y preparar las palabras o
documentos de intervencién que estos deban exponer en el
cumplimiento de la agenda.
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B. Etapa de desarrollo de la
mision humanitaria

En esta etapa debe cumplirse con lo previsto en la agenda de trabajo. En el
desarrollo de la misién debe tenerse en cuenta lo siguiente:

Asegurar que las necesidades logisticas y requeridas antes del inicio
de la misidn, estén disponibles;

Diligenciar el formato de registro de asistencia de los participantes
en las actividades planeadas, incluyendo a los funcionarios de
otras entidades e integrantes de una comunidad o poblacién en
particular. Este registro debe anexarse al informe de misién;”

@ Diligenciar el Acta de Memoria de reunién la cual debe incluir en
todos los casos: (i) el nombre completo, cargo y dependencia de
las personas asistentes; (i) el objetivo de la reunidn; (iii) los
aspectos mds importantes de la misma (relatorfa); y (iv) los
compromisos adquiridos por la Defensorfa del Pueblo y las
personas o dependencias responsables de su cumplimiento;®

Realizar un registro fotogrifico que dé cuenta de las actividades
realizadas y de la evidencia de la problemitica y realidad de la
poblacién o territorio a visitar. Este registro también hace parte
del informe de misién.

n Responsables: El o la Coordinadora de misidn, serd responsable del
Odesarrollo de las actividades previstas en la agenda de trabajo.

El Defensor o la Defensora Regional o quienes designe serdn responsables
de diligenciar el formato de registro de asistencia, el Acta de Memoria de
reunién, y de llevar a cabo el registro fotogrifico, y suministrar los
formatos de PQRS, cuando se requieran.

7 El registro de asistencia debe diligenciarse en el formato SQ-F03 disponible en el mapa de procesos.
8 Las memorias de reunion deben diligenciarse en el formato SQ-F14 disponible en el mapa de procesos.



a DOS
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C. Etapa posterior o de seguimiento

Esta etapa corresponde la elaboracién del informe de la misién y al
seguimiento del cumplimiento de los compromisos o acuerdos que hayan
surgido con ocasién a la misién o con posterioridad a esta. Esta etapa incluye:
(i) la elaboracién del informe de seguimiento; (ii) el expediente electrénicos y
(iii) el diligenciar y actualizar permanentemente la matriz de seguimiento.

A. Informe de misién:
@ El informe de la misién debe realizarse dentro de los S dfas hibiles

siguientes a su finalizacién y debe contener la siguiente informacién:

1. Antecedentes de la misién humanitaria:

1.1 Datos de identificacién de la misién: (nombre de la misidn, fechas de
inicioy culminacién de la misién, ruta seguida en orden de la mision,
departamentos, municipios, corregimientos y/o veredas visitadas en la
misién, y total de funcionarios o funcionarias y/o colaboradores de la
entidad que participan en la Misién Humanitaria, sefialando el
nombre y la dependencia a la que se encuentran adscritos).

1.2 Objetivo de la misién;

1.3 Diagnédstico Preliminar;
2. Desarrollo de la misién humanitaria:

2.1 Agenda de trabajo: (Incluir la agenda de trabajo prevista y
describir los escenarios de trabajo realizados durante la misién
(reuniones con comunidad, lideres sociales, autoridades civiles o
religiosas, autoridades publicas y representantes de instituciones
internacionales, entre otras).

Respecto de cada actividad planeada en la agenda, se debe especificar el
numero de participantes, los actores presentes (estatales, sociales o
internacionales, entre otros) los temas tratados y las conclusiones.
Frente a las actividades que se realicen con comunidades se deben
especificar la zona a la que pertenecen las comunidades, y si pertenecen
a un grupo poblacional particular.
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Cuan do se trate de reuniones, ademds de lo anterior, se deben
sefalar los compromisos adquiridos por la Defensorfa y por los
demis participantes en este espacio.

En relacién con el desarrollo de las actividades realizadas, se debe
anexar la lista de asistencia, la memoria de reunién o la relatoria
efectuada, y el registro fotogréfico especificando el diay, en lo
posible, las personas que aparecen en la foto. Cuando el objetivo de
la misién esté relacionada con el andlisis, diagnéstico o
acompanamiento a una comunidad que ha sido victima de la
vulneracién de derechos humanos generada por temas ambientales,
situaciones de conflicto o violencia, o prestacion de servicios
publicos, o cualquier situacién fisica vinculada con dichas
vulneraciones, deberd realizarse el registro fotogrifico de esas
situaciones y anexarlas al informe, especificando el lugar donde
fueron tomadas, la fecha y lo que pretende evidenciarse con la foto.

3. Acciones de seguimiento a los compromisos adquiridos: en el
informe se deben proponer las acciones que se pretenden realizar
para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos por la
Defensorfa o para realizar el seguimiento al cumplimiento de
compromisos adquiridos por otras autoridades. Estas actividades
pueden consistir, entre otras, en:

0 Oficiar a las entidades requiriendo informacién y
solicitando la realizacién de acciones en pro de la
superacion de la situacién (es) vulneratoria(s) de derechos.

i Memorandos internos para coordinar acciones con otras
dependencias de la Defensorfa.

*) Propuestas de difusion de la problemdtica como, por
Y

ejemplo, comunicados de prensa.

E@ Resoluciones Defensoriales o informes temdticos.

Q Responsable:
'O Coordinador(a) de la mision.
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B. Expediente electrénico: De cada misién humanitaria se creard un
expediente fisico o digital con los documentos que surjan de esta. La
custodia de dicho expediente estard a cargo de la dependencia que
coordiné la misién, aunque las demds dreas concernidas en el
seguimiento a los compromisos deberdn tener los documentos soporte
necesarios.

n Responsable:
'O Coordinador(a) de la misién.

C. Matriz de seguimiento: Adicional al informe de misidn, la
dependencia encargada de la coordinacién de una misién, deberd
diligenciar la matriz de seguimiento de los compromisos establecidos en
las misiones que coordind, en la cual se establezca la dependencia,
entidad o funcionario responsable del cumplimiento de cada
compromiso, el tiempo establecido para ello, asi como las gestiones
adelantadas para llevar a cabo cada compromiso. Para el adecuado
diligenciamiento de la matriz, es indispensables que las dependencias
encargadas del cumplimiento y/o seguimiento de los compromisos
adquiridos, le reporten las gestiones o actividades que han llevado a cabo
para ello, de manera completa y oportuna.

@ Las dependencias encargadas del seguimiento de un compromiso
especifico, deberdn informar periédicamente al coordinador de la
misién, sobre las acciones realizadas para cumplir con el compromiso y
las acciones que sugieren desarrollar. En el evento en que no sea posible
cumplir con uno o varios compromisos en el tiempo previsto para ello,
deberd informarse a la Vicedefensorfa a la mayor brevedad posible con el
finde determinar las actuaciones a seguir.

Responsables: Coordinador(a) de la misién y dependencias
n a cargo del cumplimiento y/o seguimiento del cumplimiento

'Q de los compromisos.



Defensoria del Pueblo

COLOMBIA

Cada dependencia debe diligenciar la matriz que se adjunta a estos lineamientos:

fecha de
la mision

Ejemplo:
01/0/2021

Departamento

Ejemplo:
Antioquia

Municipio

Ejemplo:
Dabeiba

Poblacién
beneficiaria

Ejemplo:
comunidad
con NNA en

riesgo de
reclutamient

o forzado

Reuniones o acciones
relevantes realizadas
(en el caso de las
reuniones especifique
que autoridades o
funcionarios
participaron en la
reunion). Mencionar
de manera concreta
la actividad o reunién.

Ejemplo:
1. Presentacion

estrategia Defensorial; 2.

Recepcion de quejas
(denuncias) de riesgo
de reclutamiento.
(Autoridades asistentes
y otros actores)

Compromisos
(explicar de
manera muy

concreta de que
se trata y el plazo
establecido para
su cumplimiento)

Ejemplo:

1. La defensoria se
comprometié a xxx,
indicar el plazo para

su cumplimiento)

Dependencia(s) de la
Defensoria responsable
(s) del cumplimiento
del compromiso y de
su seguimiento y/o
autoridades publicas
responsables de su
cumplimiento

Ejemplo:
Responsable de
cumplir el
compromiso: Regional
Uraba y Delegada para
la Infancia

Actividades realizadas para cumplir
con el compromiso o realizar su
seguimiento (mencionar de manera
concreta: (i) los oficios o gestiones
realizadas con las autoridades
relacionados con el cumplimiento de
los compromisos, y (ii) las acciones
realizadas al interior de la Defensoria
(comunicados de prensa, informes
tematicos, resoluciones informes,
etc) En cada actividad, mencionar la
fecha en que se llevé a cabo.

Ejemplo:

El 03/03/2021 se oficio a xxxx para
XxX. Posteriormente, el 02/04/2021
se llevo a cabo una reunién para
XXX.

Resultado de las
gestiones
realizadas para
el cumplimiento
de los
compromisos

Observaciones

Ejemplo:
Para el
cumplimiento del
compromiso se
presentaron xx
dificultades.
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