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1. OBJETIVO

Determinar las actividades mediante las cuales las Direcciones Territoriales realizan las
solicitudes de Enlaces Integrales (especializados en Asistencia y/o Transversales) y
orientadores para realizar las jornadas moviles y ferias de servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la Planeacion y programacion de las jornadas o ferias de acuerdo
con las necesidades del territorio y finaliza brindando y registrando la atencion y orientacién en
las jornadas moviles o ferias de servicio programadas.

3. DEFINICIONES

Ferias Integrales de servicios: son mecanismos para el acercamiento entre el Estado y el
ciudadano, que buscan “mejorar la efectividad, colaboracion y eficiencia de la respuesta
institucional de las entidades del SNARIV y demas colaboradores, para lograr la articulacion
entre la Nacién y el Territorio y sus capacidades para atender oportunamente y con calidad los
requerimientos de los ciudadanos”.

Jornadas Moviles: Son espacios institucionales (evento extramural, con temporalidad vy
alcance definido en el proceso de la ruta de atencidn, asistencia y reparacién integral), de
atencion especializada y participacion exclusiva de la Unidad para las Victimas, con el fin
abordar uno o varios temas determinados dentro de los esquemas operativos para la atencion,
asistencia y reparacion a las victimas.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

5. CRITERIOS DE OPERACION

5.1. Las jornadas o ferias de servicio se planean mensualmente de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal, por tanto, se designa un determinado nimero de servicios a las DT, en lo
gue respecta a alimentacion, transporte y alojamiento para el traslado de los orientadores,
enlaces integrales de asistencia y enlaces transversales.

5.2. Las jornadas o ferias de servicio requieren programacion y planeaciéon de parte de las
Direcciones Territoriales de por lo menos 15 dias calendario previo al desarrollo de la
misma.

5.3. Las solicitudes de jornadas o ferias de servicio se canalizan a través del Sistema de
Gestion para las Victimas — M6dulo Jornadas.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable/ Salidas,
Descripcién Entradas area o grupo  productos,
Insumos de trabajo registros
Solicitudes Sistema de
Planear y programar jornada o feria de | recepcionadas Equipo de Gestion para
1. acuerdo con las necesidades del territorio, para la Ruta Integral | las Victimas CE
tipo de jornada y ubicacion de la misma. realizacion de de las DT — Mddulo
Jornadas Jornadas-
Realizar la programacion de ferias Sistema de
. prog . y Cronograma | Profesionales | Gestién para Cl
jornadas en el marco de la ruta integral y it o
2. e T . . de actividades | Ruta Integral | las Victimas
solicitar la realizacion (15 dias calendario, - .
. definidas DT — Mddulo
previo a la fecha programada)
Jornadas-
Recibir la programacion de jornadas o
ferias y realizar la validacion de acuerdo a
los siguientes items: disponibilidad de
servicios  (Alimentacién Alojamiento vy
Transporte por DT), pertinencia de la
misma, objetivo, cantidad de orientadores y | Programacion
enlaces integrales requeridos de ferias y
(especializados en Asistencia y/o | jornadas en el Profesional
Transversales) para el desarrollo de la| marco dela Subdireccién
PC jornada o feria. ruta integral | de Asistenciay | Sistema de Cl
’ Atencion. Gestién para
¢, Se aprueba la realizacion de la Jornada? | Validacion de las Victimas
la Informacion — Mddulo
No: Realizar la devolucién al profesional de Jornadas-
ruta para realizar los ajustes
correspondientes. Fin del procedimiento
Si: Pasa a la actividad 4
Gestionar el traslado y solicitar desembolso
de anticipos (para los casos en los que se Profesional Correo
4. requieran servicios) para los orientadores y | Aprobaciéon de | Subdireccion electrénico Cl
enlaces integrales especializados en la solicitud de Asistenciay | enviado al
asistencia ylo transversales que Atencion. operador
participaran en la jornada o feria.
,Se presenta alguna novedad en la
programacion de la jornada? Profesional de
. Correo
5. No aplica Ruta Integral electrénico Cl
Si: Pasa a la actividad 6 de la DT
No: Pasa a la actividad 7
Recepcionar la novedad, actualizar la Novedad Profgsmn_ql
O - . o Subdireccién Correo
6. solicitud y remitir al responsable del| identificada : ) L Cl
de Asistenciay | electrénico
proceso en el operador. iy
Atencion
Brindar y registrar la atencion y orientacion Jornadas Orientador y Sistema de
7. en las jornadas maviles o ferias de servicio moviles o Enlace Integral | Gestion para
programadas. ferias de (especializado | las Victimas Cl
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Responsable/ Salidas, CI/CE
Descripcion Entradas area o grupo  productos,
Insumos de trabajo registros
servicio s en Asistencia | —Modalidad

aprobadas ylo presencial-

Transversales)

7. ANEXOS

Anexo 1.

Manual del Sistema de Gestion para las Victimas
Anexo 2.

Instructivo para la Implementacion de la Ruta Integral de Atencidn, Asistencia y Reparacion a las
Victimas vl

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del cambio

Descripcién de la modificacién

Se crea el procedimiento que formaliza las acciones

1 09/07/2014 relacionadas con la prestacion del servicio de atencién
presencial a través de jornadas o ferias de servicio.
2 31/08/2015 Se ajusta el objetivo del procedimiento y se modifican las

actividades y la descripcion de las mismas, acorde con el
que hacer del proceso en el marco de Ruta de Atencién,
Asistencia y Reparacion Integral.

3 08/10/2015 Se realiza la actualizacién del nombre del proceso, se
modifican las actividades y la descripcion acorde con el
gue hacer del proceso en el marco de Ruta de Atencion,
Asistencia y Reparacion Integral, se cambia el nombre del
formato control de programacion de ferias y jornadas en el
marco de la ruta integral y se elimina el documento
Protocolo operativo Ruta Integral 2015.

4 09/11/2015 Se realizan ajustes a los registros asociados a algunas de
las actividades, ya sea para eliminar o para cambiar y se
elimina uno de los documentos de referencia establecidos
dentro del procedimiento.

5 27/06/2016 Se realizan ajustes a los responsables y a los registros de
algunas de las actividades.

6 02/08/2016 Se ajustan responsables de las actividades, se eliminan
actividades, se modifican los numerales de las
actividades.

7 05/06/2017 Se ajustan registros de actividades, se eliminan

actividades que no aplican a la operatividad de
procedimiento,
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