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1. OBIJETIVO:

El presente instructivo tiene por objetivo estandarizar un modelo Unico de planeacién y desarrollo de
las jornadas de notificacion de actuaciones administrativas de la Unidad para las Victimas, que son
gestionadas y/o apoyadas desde el Canal Presencial — Notificaciones del Grupo de Servicio al
Ciudadano.

2. ALCANCE:

Inicia con el envio de la totalidad de actuaciones administrativas pendientes por notificar conforme a
la jornada de notificacién o estrategia que sea definida y programada y termina con el cargue de las
pruebas de notificacion en el Sistema de Gestidn para las Victimas (en adelante SGV).

3. DEFINICIONES:

ENTIDAD TERRITORIAL: Son entidades territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y
los territorios indigenas. La ley podra darles el cardcter de entidades territoriales a las regiones y
provincias que se constituyan en los términos de la Constitucion y de la ley.! En el presente instructivo
se refiere a las entidades del nivel territorial como Alcaldia Municipal, Ministerio Publico, enlaces de
victimas, entre otras, con las cuales se articulan acciones para el desarrollo de las jornadas de
notificacion.

FERIA NACIONAL DE SERVICIO AL CIUDADANO: Es una estrategia del Programa Nacional de Servicio
al Ciudadano que articula la oferta del Estado, llevandola de una manera ordenada y amena a los
ciudadanos que generalmente no tiene acceso a ella, logrando que las comunidades realicen sus
tramites y se beneficien de los servicios y programas de la Administracién Publica Nacional y territorial
en un solo lugar.?

FUERZA PUBLICA: “La fuerza publica estara integrada en forma exclusiva por las Fuerzas Militares y la
Policia Nacional. Todos los colombianos estdn obligados a tomar las armas cuando las necesidades
publicas lo exijan para defender la independencia nacional y las instituciones publicas. La Ley
determinarad las condiciones que en todo tiempo eximen del servicio militar y las prerrogativas por la

prestacion de este” 3

GRUPO DE ATENCION A ViCTIMAS EN EL EXTERIOR: Es el grupo encargado de brindar una adecuada
atencioén a los connacionales victimas en el exterior; articulando la oferta institucional y armonizando
los procesos de atencidn para victimas connacionales en el exterior con los postulados del acuerdo
final para la terminacién del conflicto y la construccidn de una paz estable y duradera.*

1 Constitucién Politica de Colombia. Articulo 286

2 Procedimiento Jornadas de Atencion o Ferias de Servicio. Proceso Servicio al Ciudadano.
3 Constitucidn Politica de Colombia. Capitulo 7. Articulo 216.

4 Resolucion No. 00236 del 5 de marzo de 2020.
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JORNADAS DE NOTIFICACION DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS: Son estrategias
complementarias que permiten la cobertura en materia de atencién a los municipios apartados donde
no se cuenta con Centros Regionales de Atencién y Reparacidn a Victimas (en adelante CRAV) y/o
Puntos de Atencidon a Victimas (en adelante PAV) o en los cuales hay gran concentracién de
actuaciones administrativas pendientes por notificar; estas pueden ser Jornadas Masivas de
Notificaciéon, Jornadas Méviles de Notificacidn, Jornadas de Reparacion.

JORNADAS DE REPARACION: Estas jornadas son programadas por los Directores Territoriales y los
profesionales de Reparacién para entregar las cartas de pago de la Indemnizacién Administrativa y las
actuaciones administrativas que reconocen esta medida.

JORNADA NACIONAL DE NOTIFICACION — DE LA MANO CON EL TERRITORIO - NOTIFICAMOS CON EL
TERRITORIO: Son estrategias complementarias propuestas por el Canal Presencial - Notificaciones de
manera periddica y conforme con la necesidad del servicio, en donde se solicita que los CRAV y PAV
propendan por la atencion y notificacién de los ciudadanos y/o poblacion victima que cuenten con
actuaciones administrativas pendientes por notificar.

JORNADAS DE ARTICULACION: Corresponden a espacios de atencidn y orientacién programados por
Dependencias y/o Grupos de Apoyo, en los cuales el Grupo de Servicio al Ciudadano — Canal Presencial-
Notificaciones, brinda apoyo en la notificacion de actuaciones administrativas cuando se requiera o
por la necesidad del servicio. Estas jornadas pueden ser Jornadas de Atencién a Victimas en el Exterior
y Jornadas de Caracterizacion Fuerza Publica, que se definen a continuacion:

> Jornadas de Atencion a Victimas en el Exterior: son estrategias complementarias que
tienen como objetivo atender, orientar y gestionar las solicitudes de los ciudadanos y/o
poblacién victima que se encuentre actualmente en el exterior y que requieren
informacién relacionada con el Registro Unico de Victimas (en adelante RUV) y las medidas
de atencidn, asistencia y reparacion a las que tienen derecho en el marco de la Ley de
Victimas. Estas son articuladas con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el Grupo de
Atencidn a Victimas en el Exterior (en adelante GAVE) de la Subdireccion General de la
Unidad para las Victimas.

> Jornadas de Caracterizacidon Fuerza Publica: son estrategias de caracterizacion de los
miembros de la Fuerza Publica, que tiene como propdsito la recoleccién de informacion
actualizada y oportuna de la victima y su hogar. La informacién recolectada sirve como
insumo para las mediciones de Goce Efectivo de Derechos (GED) y la Superacion de
Situacién de Vulnerabilidad (SSV), ya que esta estrategia contiene toda la informacién del
restablecimiento del ejercicio de los derechos de identificacion, salud, educacién,
vivienda, seguridad alimentaria, reunificacidon familiar y generacidn de ingresos.

A partir de esta informacién, se pueden establecer las necesidades de la poblacion victima y asi
recolectar insumos para la focalizacién e implementacion de la politica publica. En estas jornadas,
el Grupo de Servicio al Ciudadano Canal Presencial-Notificaciones realiza el procedimiento de
notificacién de los ciudadanos y/o poblacion victima perteneciente a la Fuerza Publica, sobre las
decisiones adoptadas por la Entidad mediante las actuaciones administrativas.
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SGV: esta sigla corresponde al Sistema de Gestidn para las Victimas, el cual permite gestionar las
solicitudes de los ciudadanos y/o poblacién victima con las diferentes dependencias de la Unidad para
las Victimas; permite optimizar tiempos y se integra a los sistemas de informacidn involucrados en la
Ruta de Atencidn, Asistencia y Reparacidn a las Victimas. Dentro de sus funcionalidades se encuentra
el mddulo de notificaciones, donde reposa la informacién de algunas actuaciones administrativas
pendientes por notificar.

4. ACTIVIDADES:

El Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal Presencial — Notificaciones, propone y acompaiia estrategias
complementarias y espacios institucionales para garantizar la notificacion de las actuaciones
administrativas de la Unidad para las Victimas, tanto en territorio nacional como para los ciudadanos y/o
poblacién victima que reside en el exterior; estas son planeadas y desarrolladas en articulacién con las
Dependencias y/o Grupos de Apoyo responsables, con base en los lineamientos técnicos, operativos y
conceptuales descritos en el presente instructivo en el marco del procedimiento para la notificacién de
actuaciones administrativas.

Las estrategias complementarias y espacios institucionales que gestiona y/o acompafia el Grupo de
Servicio al Ciudadano son:

- Jornadas masivas de notificacién.

- Jornadas moviles de notificacion.

- Jornadas de Atencién y Ferias de Servicio.

- Jornadas Nacional de Notificacidon: “De la mano con el territorio notificamos con el territorio”.
- Jornadas de Atencion a Victimas en el Exterior.

- Jornadas de Caracterizacion Fuerza Publica.

- Apoyo otras jornadas

A continuacidn, se describen las actividades necesarias para la planeacién, articulacién y desarrollo de las
estrategias, asi como también, los lineamientos especificos para el tramite de notificaciéon en cada una de
estas.

4.1. JORNADAS MASIVAS DE NOTIFICACION
Para el desarrollo de las jornadas masivas de notificacion se deben tener en cuenta lo siguientes criterios:

- Se desarrollan en municipios que cuentan con gran concentracion de actuaciones administrativas
pendientes por notificar.

- Se tendrdn en cuenta aquellos municipios, veredas, corregimientos y demds lugares cercanos al
lugar de desarrollo de la jornada.

- Se deberdn convocar a los ciudadanos y/o poblacion victima a la jornada para ser notificado
personalmente.

Estas jornadas pueden ser propuestas por:
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- El Canal Presencial - Notificaciones, atendiendo la concentracion de actuaciones administrativas
pendientes por notificar.
- Las Direcciones Territoriales conforme a las necesidades requeridas desde el nivel territorial.

A continuacidn, se describen las actividades para el desarrollo de la jornada:

4.1.1.Solicitud de la jornada masiva de notificacidn:

Las Direcciones Territoriales deben enviar la solicitud de la jornada al Canal Presencial — Notificaciones, al
correo notificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co con copia al funcionario designado para este fin,
quien, a su vez, brinda respuesta al equipo territorial con la orientacion frente al proceso de articulacién y
demas acciones tendientes a analizar y realizar la jornada masiva de notificacion.

De acuerdo con lo anterior, la Coordinacién del Grupo de Servicio al Ciudadano o funcionario que haga sus
veces en la Unidad para las Victimas, remitira al equipo territorial (profesional de jornadas, al profesional
de servicio al ciudadano y al director(a) territorial) las cifras de las actuaciones administrativas pendientes
por notificar junto con el estimado en dias necesarios para lograr la notificacion, y una propuesta de fechas
para el desarrollo de la jornada, planteando la necesidad del desarrollo de la jornada masiva de
notificacidn.

4.1.2.Consecucién del espacio para el desarrollo de la jornada masiva de notificacidn:

La Direccidn Territorial, a través del profesional de jornadas, realizard la busqueda de un espacio apto para
el desarrollo de la jornada masiva de notificacidn, para lo cual debera tener en cuenta las actuaciones
administrativas pendientes por notificar y los dias estimados para el desarrollo de la estrategia. (seguir el
guion de llamada Ministerio Publico y enlaces de victimas para la solicitud de préstamo del lugar y guiones
de correo electronico, segun corresponda — entregados por el Grupo de Servicio al Ciudadano).

Nota: Si la Direccion Territorial informa que no puede conseguir un lugar para el desarrollo de la
jornada, desde el Grupo de Servicio al Ciudadano (nivel nacional) se adelantaran las gestiones a
gue haya lugar. Si definitivamente ninguna instancia de la Unidad para las Victimas logra confirmar
un espacio, se aplicaran las demas estrategias para garantizar la notificacion de los ciudadanos y/o
poblacidn victima®.

Confirmado el espacio por la Direccion Territorial, esta deberd enviar un correo electrénico al Canal
Presencial — Notificaciones y a la Coordinacién del Grupo de Servicio al Ciudadano con la informacion de
la disponibilidad del lugar para el desarrollo de la jornada, relacionando la siguiente informacion:

- Departamento

- Municipio

- Direccion (con aspectos generales que permitan la facil ubicacion de los ciudadanos: por ejemplo,
detrds de la estacion de bomberos, en la plaza principal, cerca de la iglesia).

- fechay horario.

5 Mediante rutas mdviles de notificacidn o articulacion con territorio mediante acuerdos con entidades del Ministerio Publico y/o Enlaces de
Victimas.
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- Capacidad de personas por hora.

- Confirmacion de la disponibilidad del personal encargado (cuantos funcionarios o colaboradores
apoyardn desde la Direccion Territorial y si se hace necesario apoyar desde nivel nacional).

- Demds observaciones para tener en cuenta.

La confirmacidn del lugar al Grupo de Servicio al Ciudadano (nivel nacional) debe realizarse en un plazo
no inferior a 7 dias hdabiles antes de la realizacién de la jornada.

Se deberd garantizar que el lugar cumpla con los elementos logisticos necesarios para la ejecucién de
la estrategia, tales como: servicio de electricidad, baterias de bafios, entradas y salidas suficientes de
acuerdo con el aforo, salas de espera, sillas, mesas, internet, impresora, papel, toner, equipos de
computo, esferos, dactilares, extensiones y multitomas. De la misma forma, los elementos de
bioseguridad que sean requeridos.

4.1.3.Para el desarrollo de la jornada masiva de notificacidn:

Se deberdn cumplir con los siguientes lineamientos:

- Informar a las autoridades competentes, las cuales pueden ser: Fuerza Publica, Defensa Civil,
Unidad Nacional para las Gestion del Riesgo de Desastres, Brigada de Emergencia o en general
prestacion de servicio de urgencias; y articular las recomendaciones y requisitos para su estricto
cumplimiento.

- Asignar los funcionarios y/o colaboradores del nivel nacional o territorial que deben apoyar la
jornada de notificacién masiva: El Grupo de Servicio al Ciudadano, a través del Canal Presencial —
Notificaciones, definird el personal de apoyo considerando la cantidad de actuaciones
administrativas pendientes por notificar y la necesidad planteada desde la Direccidon Territorial. La
Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano informard a la Direccién Territorial (director
territorial, profesional de jornadas, profesional de servicio al ciudadano) el personal designado y
el itinerario correspondiente (nombre completo, nimero de la cédula de ciudadania, fecha de
llegada, ciudad y fecha de salida).

- Si la Direccién Territorial no requiere el acompafiamiento por parte del Grupo de Servicio al
Ciudadano, debe confirmar a la Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano que continuara
con las acciones correspondientes al desarrollo de la jornada masiva de notificacién; cuyas tareas
son:

4.1.4 Campafia Outbound:

Convocatoria de citacidon telefdnica, correo electrénico o SMS para la concurrencia de los ciudadanos y/o
poblacién victima al lugar de atencidn. La campafia se debera solicitar de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el procedimiento de atencion telefonica — virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano.
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4.1.5 Creacidny aprobacidn de la jornada masiva de notificacién en el SGV:

La Direccidn Territorial, a través del profesional de jornadas o colaborador designado por el director
territorial, es responsable de crear la jornada en SGV; y el Grupo de Servicio al Ciudadano — Canal
Presencial -Notificaciones, es el encargado de su aprobacién. Para llevar a cabo esta tarea se deben cumplir
con los lineamientos descritos en el presente instructivo en el capitulo: Aspectos Generales de Ia
Notificacion.

4.1.6 Informesy reportes de la jornada masiva de notificacidon

Posterior a la jornada, el Grupo de Servicio al Ciudadano debe enviar una comunicacién a los equipos
territoriales (directores territoriales, profesionales de jornada y de servicio al ciudadano) informando el
total de actuaciones administrativas notificadas.

Los funcionarios y/o colaboradores que participaron en el desarrollo de la jornaday a los que se les aprobé
vidticos, deben entregar los soportes establecidos desde el nivel territorial y nacional respectivamente,
para legalizar la comisién, como son: certificado de permanencia, formatos de legalizacidn de viaticos,
entre otros, que sean requeridos por el contratante o empleador.

4.2. JORNADAS MOVILES DE NOTIFICACION

En aquellos municipios que no se cuente con atencidén a ciudadanos y/o poblacién victima a través de los
CRAV o PAV y que, ademds, estos cumplan con las condiciones que se describen a continuacion, se podran
desarrollar jornadas mdviles de notificacion:

- Municipios con concentraciones superiores a 30 actuaciones administrativas, considerando
municipios, corregimientos, veredas y demds que conforme a su cercania puedan ser convocados
a la jornada de notificacion.

- Municipios con concentraciones inferiores a 30 actuaciones administrativas, pero que haya sido
imposible la articulacion con entidades del Ministerio Publico y enlaces de victimas en el municipio.

4.2.1 Planeaciony desarrollo de las jornadas méviles de notificacion:

El Grupo de Servicio al Ciudadano — Canal Presencial — Notificaciones debe:

- El personal designado de la operacidn de notificaciones (nivel nacional) debe remitir al Canal
Presencial — Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano, el listado de municipios
susceptibles de cobertura mediante las rutas méviles de notificacién; este envio se realiza
dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes.

- El Grupo de Servicio al Ciudadano (Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano o Canal
Presencial — Notificaciones) debe enviar a las Direcciones Territoriales (profesionales de
jornada con copia a los profesionales de servicio al ciudadano y al director territorial) la
informacién de los municipios susceptibles de ruta mévil de notificacién, junto con las cifras
de las actuaciones administrativas pendientes por notificar; adicionalmente, se adjuntara el
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guion de llamadas y correos electrénicos para la articulacién con enlaces de victimas,
Personerias Municipales y demds entidades del orden municipal.

- ElGrupo de Servicio al Ciudadano (profesional de jornadas del Canal Presencial - Notificaciones
de nivel nacional), analiza la viabilidad de la ruta movil de notificacion y determinara el
trayecto mas conveniente, considerando medios de transporte® y tiempo estimado en cada
recorrido. Adicionalmente, con base en el orden publico, sobre la imposibilidad de ingreso por
dafio en vias de acceso, entre otras. También, deberd informar si considera necesario excluir
alguno de los municipios del trayecto para realizar la ruta mévil. De esta manera, debe remitir
al Canal Presencial — Notificaciones y a la Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano
propuesta de la ruta mévil mas conveniente en un término no superior a 1 dia habil después
del envio de la socializacién del listado de municipios que seran gestionados.

A continuacidn, se encuentra un ejemplo para la presentacion de la propuesta:

(. ‘ "
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K!"P!“!“!"

/

Nota: Para los municipios excluidos, la Direccidn Territorial aplicara las demas estrategias que
permitan garantizar la notificacion personal de las actuaciones administrativas, tales como
articulacion con entidades del Ministerio Publico y/o enlaces de victimas.

La Direccidn Territorial debe:

6 Se podra validar posibilidad de concentraciones de varios municipios siempre y cuando sean recorridos inferiores a 1 hora.
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El profesional de jornada o el que sea designado por la Direccion Territorial establecera contacto con los
enlaces de victimas y entidades del Ministerio Publico, informara las cifras de los ciudadanos y/o poblacion
victima que se encuentra pendiente por notificar dentro del municipio y sensibilizara sobre la importancia
de que los ciudadanos conozcan de manera personal la decisién adoptada por la Unidad para las Victimas
frente a las solicitudes elevadas. Ademas, solicitara el préstamo de un espacio adecuado para el propédsito
de la jornada.”. En cumplimiento de la seguridad de la informacidn, el equipo territorial (profesional de
jornadas y profesional de servicio al ciudadano) siempre debe validar los correos electrénicos y datos
telefénicos de contacto de los enlaces de victimas y entidades del orden territorial para confirmar que se
encuentren actualmente activos.

4.2.2 Articulacién Entidades Territoriales:

Durante la interaccién con los funcionarios de la Entidad Territorial, en cada uno de los posibles escenarios
que se pueden presentar en el marco de la gestidn, se deben seguir los guiones de llamada y de correos
electréonicos entregados por el Grupo de Servicio al Ciudadano, y cumplir con los lineamientos
establecidos.

4.2.3 Ruta de notificaciéon movil:

Con base en lo anterior, el profesional de jornadas de la Direccién Territorial enviara al Canal Presencial —
Notificaciones y a la Coordinacién del Grupo de Servicio al Ciudadano la ruta de notificacién mdévil, 8 dias
hébiles antes del inicio de la jornada,® con la siguiente informacidn:

- Jornadas que se desarrollardn en la ruta movil: Lugares de atencion.

- Fechas con su horario de atencion.

- Eltotal de ciudadanos y/o poblacion victima que se podrd citar conforme a la articulacion definida
con la Entidad Territorial (ejemplo: “la jornada serd de dos dias de atencion, el primer dia se
atenderdn 50 ciudadanos en un horario de 8am a 5pm, y el segundo dia se atenderdn 20
ciudadanos de 8am a 12pm”).

- Confirmacion de la articulacion con las entidades del Ministerio Publico, enlaces de victimas o
demds entidades municipales.

- Personal encargado para la ruta de notificador mdovil.

4.2.4 Creacion de la jornada movil de notificacién en SGV y alistamiento:

La Direccidn Territorial debe crear la jornada en SGV donde se relacionard el trayecto de la ruta del
personal encargado para realizar la notificacién (profesional de jornadas o el que sea designado por la
Direccion Territorial). El Grupo de Servicio al Ciudadano — Canal Presencial -Notificaciones es el

7 El tiempo necesario para realizar la convocatoria y el alistamiento de las actuaciones administrativas es de 8 dias habiles, por lo que se
recomienda a los profesionales empezar con la solicitud de préstamo de espacios con tiempo superior al anteriormente mencionado.

8 La informacion enviada debe ser coherente con la articulacion realizada con el enlace de victimas, personeria Municipal o demas entidades del
orden municipal.
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responsable de su aprobacidn. Para la creaciéon y el consentimiento se deben cumplir con los lineamientos
descritos en el presente instructivo en el capitulo: Aspectos Generales de la Notificacion.

4.2.5 Desarrollo de la jornada movil de notificacion:

Desde la Unidad para las Victimas se debe cumplir con los siguientes criterios para la realizacion de la
jornada:

Se debe garantizar que el personal encargado de realizar la notificacién cuente con los insumos
necesarios como: actuaciones administrativas, papel, esferos, dactilares, cauchos, entre otros. El
responsable deberd imprimir todas las actuaciones administrativas pendientes de notificacién.

En el desarrollo de la jornada de notificacidn se deben aplicar las disposiciones generales para el
cargue de las pruebas de notificacidon y registro en SGV. Al finalizar la jornada, el personal
encargado de notificar debe informar al profesional de jornadas del nivel territorial, quien a su vez
pondrd al tanto al Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal Presencial - Notificaciones y dara a
conocer el nimero de actuaciones administrativas notificadas. Este resultado, debe ser entregado
desde el nivel nacional a los Directores Territoriales y su equipo de trabajo responsable, con el
total de ciudadanos y/o poblacidn victima notificada. (Seguir lineamientos del capitulo: Aspectos
generales de la notificacion — cargue pruebas de notificacion, del presente instructivo).

Por otra parte, la Direccidon Territorial, a través del profesional de jornadas, remite correo
electrénico de agradecimiento a los enlaces de victimas, Ministerio Publico o entidades del orden
municipal que hayan colaborado con el préstamo del lugar para el desarrollo de la jornada (seguir
el guion de correo electronico de agradecimiento enlace de victimas y Ministerio Publico entregado
por el Grupo de Servicio al Ciudadano); ademas, en esta comunicacién, debe informar el total de
los ciudadanos y/o poblacién victima notificada. (seguir el guion de agrademiento jornada mévil
de notificacion entregado por el Grupo de Servicio al Ciudadano).

Los funcionarios y/o colaboradores que participaron en el desarrollo de la jornada y a los que se
les aprobd viaticos, deben entregar los soportes establecidos desde el nivel territorial y nacional
respectivamente, para legalizar la comisién, como son: certificado de permanencia, formatos de
legalizacion de viaticos, entre otros que sean requeridos por el contratante o empleador.

Para cualquier consulta o reporte que se requiera de las jornadas méviles de notificacidn, se puede
realizar o generar a través del SGV, del cual se puede extraer la siguiente informacién: ID de la
jornada, Municipio y Departamento, lugar de atencién, fechas atencidn, cantidad de ciudadanos
y/o poblacidn victima atendida, cantidad de actuaciones administrativas notificadas.
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4.4. FERIAS DE SERVICIOS Y DEMAS ESPACIOS INSTITUCIONALES

Las ferias de servicio, entre otros espacios institucionales, surgen como respuesta a la solicitud de traslado
de funcionarios y/o colaboradores para brindar atencién y orientacién a los ciudadanos y/o poblacion
victima conforme con las necesidades planteadas desde la Direccién Territorial. El Grupo de Servicio al
Ciudadano puede brindar acompanamiento (si asi se requiere por el equipo territorial), para apoyar el
trdmite de notificacién de actuaciones administrativas. La Direccidén Territorial podrd solicitar el apoyo de
personal encargado al Canal Presencial — Notificaciones y a la Coordinacidon del Grupo de Servicio al
Ciudadano.

4.4.1 Solicitud de acompafiamiento:

La solicitud de acompafiamiento del personal encargado a la Feria Nacional de Servicio al Ciudadano,
jornada mavil, unidad mavil, o cambio de lugar, se debe remitir con minimo 7 dias hdbiles antes de la fecha
gue se tiene proyectada la jornada.

El Canal presencial- Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano verifica la cantidad de actuaciones
administrativas pendientes por notificar dentro del municipio y sectores aledafios.

En caso de contar con actuaciones administrativas pendientes por notificar dentro del municipio o sectores
aledafios a la zona donde se desarrollara el espacio, en un término no mayor a un 1 habil desde el envio
de la solicitud, se debe confirmar la asistencia junto con la informaciéon del personal encargado asignado
y la relacion de actuaciones administrativas pendientes por notificar. La comunicacién debe enviarse con
copia a los profesionales territoriales de servicio al ciudadano y jornadas, y al director territorial.

En esta etapa el profesional de jornadas o el designado desde la Direccién Territorial crea la jornada en
SGV, asociando el personal encargado. Luego de creada la jornada, el Grupo de Servicio al Ciudadano nivel
nacional la verifica y la aprueba (verificar y cumplir con los lineamientos que se encuentran en el capitulo:
Aspectos Generales de la Notificacién).

Cuando no existan actuaciones administrativas pendientes por notificar dentro del municipio y sectores
cercanos, se acordara con la Direccion Territorial si es necesario el acompafiamiento de mas personal o si
con los funcionarios o colaboradores ya asociados a la jornada son suficientes.

El Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal Presencial - Notificaciones valida la dinamica de la convocatoria,
y en caso de ser necesario, solicitard al Canal Telefénico - Virtual una campafia de citacién a los ciudadanos
y/o poblacidn victima que tengan actuaciones administrativas pendientes por notificar. La solicitud se hara
bajo los lineamientos establecidos por el procedimiento de atencién telefénica — virtual.

4.4.2 Alistamiento y desarrollo de la jornada:

- Enesta etapa, el personal encargado debe realizar la descarga de las actuaciones administrativas,
y en caso de ser necesario, imprimir y clasificar los documentos.

- Alinterior del Grupo de Servicio al Ciudadano - Canal Presencial - Notificaciones, se efectua ajuste
de las citaciones diarias que se realizan a los PAV y CRAV, considerando los cambios del personal
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designado a la Feria Nacional de Servicio al Ciudadano, jornada mévil, unidad movil, o cambio de
lugar.

- Durante la jornada el personal encargado debe cargar los formatos de notificacion personal en los
aplicativos correspondientes.

- Finalizada la jornada, el Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal Presencial - Notificaciones informa
a la Direccidn Territorial y a los profesionales de servicio al ciudadano y de jornadas, el total de
actuaciones administrativas notificadas.

4.5. JORNADA NACIONAL DE NOTIFICACION — DE LA MANO CON EL TERRITORIO - NOTIFICAMOS CON
EL TERRITORIO

El Grupo de Servicio al Ciudadano a través del Canal Presencial — Notificaciones, debe proponer
periddicamente a los PAV y CRAV la programacién de estas jornadas de atencién, con base en la cantidad
de actuaciones administrativas que se encuentren pendientes por notificar. De este modo, dicho canal de
atencién enviard a la Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano las cifras de actuaciones
administrativas pendientes por notificar en territorio, los datos de ubicacion de los ciudadanos y/o
poblacién victima actualizados (ultima actualizacidon del ciudadano en sistemas de informacién de la
Entidad) y la propuesta de la cantidad de dias que son necesarios para la atencion de los ciudadanos,
basados en la disponibilidad del personal encargado en los PAV y CRAV.

A partir de lo anterior, se enviard un correo electrénico a las Direcciones Territoriales, con el cual se
socializaran las cifras y se solicitard que se definan e informen las fechas para el desarrollo de la jornada
por cada uno de los PAV y CRAV que correspondan a la Direccidn Territorial, y las especificaciones de
horarios y dindmicas de atencion.

De acuerdo con la cantidad de actuaciones administrativas pendientes por notificar y de la capacidad del
personal encargado, el Grupo de Servicio al Ciudadano (nivel nacional) podrd brindar apoyo con
funcionarios o colaboradores, segiin como sea requerido. Este apoyo también podra ser solicitado por la
Direccién Territorial.

Los PAV y CRAV deberan generar espacios de divulgacion a la ciudadania sobre la jornada y el propdsito
de esta.

Nota:

Si los ciudadanos y/o poblacidn victima contindan asistiendo a los PAV y CRAV a ser notificados
en fecha diferente a la convocada, deben ser atendidos conforme a las dindmicas establecidas
por la Direccion Territorial.

La Direccidn Territorial debe tener en cuenta que algunos ciudadanos y/o victimas pueden acudir

a los PAV y CRAV donde no fueron citados, por lo cual se debe realizar la alerta en el evento de
superar la capacidad, con el fin de establecer una estrategia que permita mitigar el impacto.
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4.5.1 Alistamiento:
Para esta etapa se debe cumplir con lo siguiente:

- El Grupo de Servicio al Ciudadano (Canal Presencial — Notificaciones o la Coordinacion del Grupo
de Servicio al Ciudadano) enviarad la base de datos a las Direcciones Territoriales con la relacién de
los ciudadanos y/o poblacién victima a convocar para ser atendidos en la jornada nacional.

- Desde nivel nacional y atendiendo las indicaciones dadas por las Direcciones Territoriales, se
iniciara la etapa de citacién, la cual puede ser adelantada mediante llamada telefénica, SMS,
agente virtual o citaciones a residencia conforme a la informacién de cada ciudadano, la capacidad
y los lineamientos del Canal Telefénico - Virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano.

- Previo al desarrollo de la jornada nacional, se debe informar a las Dependencias y/o Grupos de
Apoyo sobre el desarrollo de la esta, con el propdsito de articular el apoyo que sea requerido
como: proyeccién de actos aclaratorios, correcciéon de actuaciones administrativas, priorizacion,
cargue de imdagenes en el gestor documental, entre otras inquietudes o solicitudes que surjan.

- En caso de que se requiera apoyo del nivel nacional, se enviara un correo electrénico a los
Directores Territoriales con la informacién de los funcionarios y/o colaboradores asignados para
apoyar la atencidn en los PAV y CRAV.

4.5.2. Creacién de la jornada en SGV:

La creacion de la jornada en SGV es responsabilidad de la Direccidn Territorial y su aprobacién es
competencia del Grupo de Servicio al Ciudadano — Canal Presencial — Notificaciones. En el capitulo:
Aspectos Generales de la Notificacion del presente instructivo se encuentran los lineamientos a seguir
para la creacion y aprobacion de las jornadas.

4.5.2 Desarrollo de la jornada:

Con el fin de garantizar una correcta implementacién, se debe dar cumplimiento a lo siguiente:

- Desde nivel nacional validar la disponibilidad de insumos desde los PAV y CRAV para el normal
desarrollo de la jornada nacional de notificacion.

- El personal encargado debe registrar las gestiones y cargar las pruebas de notificacion de manera
oportuna, en los aplicativos de la Entidad establecidos para dicho fin. (Seguir lineamientos del
capitulo: Aspectos generales de la notificacion — cargue pruebas de notificacion, del presente
instructivo).

- Establecer una mesa de soporte, la cual brinde apoyo en caso de incidencias, inconvenientes o
insumos requeridos desde los PAV y CRAV en el momento de la notificacién, este tipo de
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solicitudes deben ser elevadas por los profesionales de Servicio al Ciudadano. La mesa sera
liderada por el Canal Presencial — Notificaciones.

- Finalizada la jornada, enviar resultados a las Direcciones Territoriales y a las Dependencias y/o
Grupos de Apoyo de la Unidad para las Victimas.

4.6 JORNADAS DE ATENCION A VICTIMAS EN EL EXTERIOR

El Grupo de Servicio al Ciudadano puede proponer jornadas al GAVE, conforme a la cantidad de
actuaciones administrativas pendientes por notificar. También, podra brindar apoyo a las ferias de servicio
de atencidn a victimas en el exterior cuando es requerido.

Estas jornadas o ferias de servicio son articuladas entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y el GAVE
de la Subdireccidon General de la Unidad para las Victimas, donde se definen las jornadas a desarrollar por
anualidad.

4.6.1 Solicitud de acompafiamiento:

El GAVE debe:

Posterior a la primera reunién de la delegacidn designada para el desarrollo de la jornada, manifestar al
Canal Presencial -Notificaciones si es necesaria una capacitacion del tramite de notificacién de actuaciones
administrativas para victimas en el exterior.

Informar al Canal Presencial- Notificaciones, en un término no inferior a 10 dias habiles, las fechas de
desarrollo de la jornada en el exterior y los funcionarios que deban asistir, con el fin de obtener los datos
necesarios para la creacion de la jornada en el aplicativo de SGV. (con base en los lineamientos descritos
en el presente instructivo en el capitulo: Aspectos Generales de la Notificacién).

Enviar la base de datos de los ciudadanos y/o victimas que se van a citar para la jornada, con el fin de
realizar la verificacion de las personas que cuentan con actuaciones administrativas pendientes por
notificar.

Nota: Se recomienda que los funcionarios o colaboradores designados para llevar a cabo el tramite
de notificacion en la jornada, cuenten con una capacitacidn previa para garantizar el cumplimento
de los lineamientos establecidos en el procedimiento de notificacién de actuaciones
administrativas.

4.6.2 Alistamiento:
El Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal Presencial- Notificaciones, debe:

Enviar el reporte de las actuaciones administrativas notificadas y pendientes por notificar del lugar donde
se desarrollara la jornada y lugares aledafios (ante la posible concurrencia de ciudadanos y/o victimas a la
jornada).
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Remitir la base de consulta junto con repositorio de imagenes de actuaciones administrativas pendientes
por notificar, y en caso de ser requerido por parte del GAVE, podran ser entregadas en fisico.

Entregar los formatos y documentos soporte para el proceso de atencidn en la notificacién, como lo son:

- Cartilla de orientaciones generales para los colombianos victimas que estdn en el exterior.

- Ruta de atencion para victimas en el exterior y ruta para la toma de solicitud de Indemnizacion
Administrativa para victimas en el exterior.

- Guia de orientacion para ciudadanos y/o victimas cuando se adopta la decision de no
reconocimiento de la Indemnizacion Administrativa.

- Formato de autorizacion para recibir notificacion electronica (a través de correo electrénico).

- Formato de entrega de documentos de respuesta.

- Diligencias de notificacion.

Designar los funcionarios que brindaran soporte a las solicitudes correspondientes que surjan en la jornada
de atencidn y que no puedan ser gestionadas desde el exterior.

El GAVE debe:

Informar directamente al Canal Telefénico - Virtual si es necesario realizar convocatorias de citacion a los
ciudadanos y/o poblacién victima. Esta solicitud debe cumplir con los procedimientos y tiempos
establecidos (minimo 5 dias habiles antes del desarrollo de la jornada). Las citaciones deben comunicar el
horario en que los ciudadanos y/o victimas pueden ser atendidos, preferiblemente sin la asignacion de
citas u horarios especificos.

Nota: En la convocatoria, en el evento que el jefe de hogar o solicitante no atienda la llamada, se
debe realizar la busqueda de datos de contacto de los miembros de su nucleo familiar y realizar la
citacién atendiendo las indicaciones de la campafia solicitada.

4.6.3 Desarrollo y cierre de la jornada:

Los delegados que lleven a cabo diligencias de notificacién deben registrar la gestion en el aplicativo SGV,
cargar obligatoriamente la prueba de notificacion personal y los datos de contacto actualizados del
ciudadano y/o victima atendida.

En el momento de la atencidon y orientacidn se debe explicar a los ciudadanos y/o poblaciéon victima la
posibilidad de ser notificado e informado mediante correo electrénico; para ello se debe solicitar el
diligenciamiento del formato de autorizacién de notificacion por medios electrénicos.

Los delegados de la jornada deben realizar la entrega de las pruebas de notificacién personal, formatos de
entrega de documentos y autorizaciones de notificacion por medios electrdnicos, dentro de los 10 dias
habiles siguientes al término de la jornada al Grupo de Servicio al Ciudadano.

En el evento que no se realice la entrega de los documentos requeridos, se debe reportar a la Coordinacion
del GAVE para que realice el seguimiento y tome las acciones correspondientes.
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Finalizada la jornada y cargadas las pruebas de notificacién personal, el Grupo de Servicio al Ciudadano
remitira al GAVE la informacidn de los ciudadanos, victimas y actuaciones administrativas notificadas en
la jornada de atencion en el exterior.

Para el cargue de las pruebas de notificacidn cumpla los lineamientos del capitulo: Aspectos generales de
la notificacién — cargue pruebas de notificaciéon, del presente instructivo.

4.7 JORNADAS DE CARACTERIZACION FUERZA PUBLICA

Estas jornadas podrdn ser solicitadas por la Direccion de Registro y Gestién de la Informacion -
Subdireccién Red Nacional de Informacién (en adelante SRNI). El Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal
Presencial — Notificaciones, brindara apoyo con funcionarios y/o colaboradores del nivel nacional o
territorial (si asi se requiere), para notificar a los ciudadanos y/o poblaciéon victima pertenecientes a la
Fuerza Publica.

4.7.1 Solicitud y alistamiento de la jornada:

La SRNI debe remitir la base de nimeros de documentos de los ciudadanos y/o victimas que seran
notificadas en la jornada; por su parte, el Canal Presencial — Notificaciones realizard la validacién de esta
para confirmar si cuenta con actuaciones administrativas pendientes por notificar.

Se debe informar a la Direccién Territorial (profesional de jornada y de servicio al ciudadano) sobre la
jornada que fue programada y articulada para la atencidn de victimas pertenecientes a la Fuerza Publica
(nimero de ciudadanos a notificar, lugar, fecha y nimero de dias proyectados), con el fin que pueda
designar a los funcionarios y/o colaboradores que van a participar en la jornada de notificacion.

Si asi lo considera, el equipo territorial podra solicitar apoyo al Grupo de Servicio al Ciudadano (nivel
nacional) con funcionarios o colaboradores. La informacion del personal designado serd proporcionada
por el Canal Presencial — Notificaciones a la Direccién Territorial.

La Direccidn Territorial, a través del profesional de jornadas, debe crear la jornada en el aplicativo SGV
para la correspondiente aprobacién por parte del Grupo de Servicio al Ciudadano (nivel nacional), con base
en los lineamientos descritos en el presente instructivo en el capitulo: Aspectos Generales de la
Notificacion. Es de aclarar que, si la jornada es apoyada por el equipo de nivel nacional del Grupo de
Servicio al Ciudadano, la jornada debe ser creada desde esta instancia.

Posteriormente, se debe enviar la confirmaciéon a la SRNI con los datos de los funcionarios y/o
colaboradores designados para la jornada. Por otra parte, solicitar la informaciéon de los insumos
requeridos para la atencidn, con el fin de articular cudles seran aportados por la Fuerza Publica y cudles
por la Unidad para las Victimas (nivel nacional y nivel territorial respectivamente).

El Grupo de Servicio al Ciudadano, Canal Presencial — Notificaciones remitira las imagenes de las
actuaciones administrativas pendientes por notificar junto con la base de consulta, en un solo archivo
consolidado siguiendo el orden de la base de consulta para la impresion (con esto se facilita el trabajo de
alistamiento).
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Nota: En los dias destinados para el alistamiento de las actuaciones administrativas no se citaran
ciudadanos, puesto que no podran ser atendidos por el personal encargado.

4.7.2 Desarrollo de la jornada:

Los funcionarios designados para la jornada brindardn atencion siguiendo las indicaciones
generales contenidas en el capitulo de: Aspectos generales de la notificacién del presente
instructivo.

Finalizada la jornada, se enviara correo electrénico a la SRNI con la informacidn de los ciudadanos
y/o poblacidn victima notificada en la jornada de notificacion.

4.6. APOYO OTRAS JORNADAS:

Desde al Canal Presencial — Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano se brindara apoyo a otras
jornadas organizadas desde el nivel Territorial, para esta actividad se articularad con los profesionales de
servicio al ciudadano, profesionales de jornada o quien designe la Direccidn Territorial. Este apoyo esta
orientado a brindar informacién puntual sobre los estados de notificacidn, priorizar aquellos casos que
hardn parte de la jornada, solucién de incidencias relacionadas con la imagen de las actuaciones
administrativas y realizar los procesos de citacidon cuando asi lo requieran.

4.8 ASPECTOS GENERALES DE LA NOTIFICACION

Previo a la generacién de la jornada, el profesional de servicio al ciudadano, el profesional de jornadas o
quien designe la Direcciéon Territorial, debera solicitar a través del correo electrénico
notificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co con copia al funcionario designado para este fin, la cantidad
de actos pendientes a notificar en el municipio donde se desarrollara la jornada.

4.8.1 Generalidades SGV:

Todas las jornadas deben quedar registradas en SGV, con los siguientes responsables para la

creacion:
TIPO RESPONSABLE CREACION OBSERVACION
Jornada mavil de notificacion Profesional de jornada o el
designado por el director
territorial.

Acompafamiento Jornadas de | Profesional de jornada o el
Reparacién designado por el director
territorial.

17



mailto:notificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co

El futuro
es de todos

INSTRUCTIVO DE TRABAJO JORNADAS DE
NOTIFICACION Y ARTICULACION PARA LA

NOTIFICACION

SERVICIO AL CIUDADANO

Cédigo: 740,04,05-5

Version: 01

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE
ACTUACIONES ADMINSITRATIVAS

Fecha: 03/05/2021

Pagina 18 de 23

Acompafamiento en Jornadas
de Atencion y ferias de servicios

Profesional de jornada o el
designado por el director
territorial.

Jornada Nacional de

Notificacion

Profesional de jornada o el
designado por el director
territorial.

Jornadas de atencién a victimas | Canal Presencial - | La creacién proviene de

en el exterior Notificaciones de nivel | solicitud del GAVE.
nacional

Jornadas de caracterizacién | Canal Presencial - | La creacidon proviene de

Fuerza Publica. Notificaciones de nivel | solicitud de la SRNI
nacional

Los responsables de la creacién de las jornadas en el aplicativo SGV cuentan con un plazo no superior a 2
horas habiles posterior a la confirmacién o cuando se tenga todos los datos necesarios para su creacion.

La informacién requerida es la siguiente:

Nota:

Colaboradores, funcionarios o contratistas que participardn en la jornada.
Trayecto y medios de transporte a utilizar (Aéreo, terrestre, fluvial).

Informacion de la jornada (Lugar, fecha, horario).
Municipios/ciudades donde pernoctaran los funcionarios y/o colaboradores, en caso de ser

necesario.

Informacion de vidticos en general.

aprobadas a través de un archivo Excel.

4.8.2 Recomendaciones:

Las jornadas de notificacion que no puedan ser cargadas por SGV, seran excepcionalmente

- Verificar que los colaboradores, funcionarios y/o contratistas no se encuentren asociados
a otra jornada en las fechas del desarrollo de la jornada de notificacién.

- Verificar que los trayectos y los tiempos estimados de traslado correspondan.

- Verificar que los participantes cuenten acceso a SGV, y este se encuentre activos.

- En el evento que no sea posible cargar la jornada en el aplicativo SGV, se realiza el envio

de la informacién por medio de correo electrénico al funcionario designado para la
aprobacion de las jornadas de notificacion del nivel nacional.

% En caso de que un participante no cuente con usuario de SGV o se encuentre inactivo, se deberdn seguir los lineamientos con los encargados
para el tramite correspondiente.
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- La aprobacién de todas las jornadas esta a cargo del Canal Presencial - Notificaciones del
Grupo de Servicio al Ciudadano (nivel nacional).

- Desde el Canal Presencial — Notificaciones se verifica la informacion de la jornada cargada
en SGV o enviada mediante correo electrénico.

- En caso de presentar inconsistencias se devuelve al profesional de jornadas, profesional
de servicio al ciudadano o al designado por la Direccidn Territorial, quienes cuentan con
un unico plazo no superior a 2 horas habiles para subsanar las inconsistencias.

- El Canal Presencial — Notificaciones verifica y aprueba la jornada cargada en el aplicativo
SGV o enviada mediante correo electrdnico, en un plazo no mayor a 2 horas habiles
contados desde el envio.

- Una vez aprobada la jornada por parte del Canal Presencial — Notificaciones, el operador
de servicios® del Grupo de Servicio al Ciudadano valida los costos de los desplazamientos
y asigna el monto total a consignar al personal encargado.

- Adicionalmente, se remite correo electronico al profesional de jornadas, servicio al
ciudadano o al designado por el director territorial con la aprobacién de la jornada, la
informacién de los participantes asociados a esta, y se envia formato de legalizacidon de
vidticos o el que haga sus veces para el correspondiente trdmite administrativo.

- Reportar novedades a la ARL, con la informacidn detallada de los lugares donde el personal
encargado va a desempeiiar sus funciones.

- El Canal presencial — Notificaciones o la Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano
envia correo electrdnico al director territorial con copia a los profesionales de servicio al
ciudadano y de jornadas, al Coordinador del GAVE o enlace de la SRNI, con la siguiente
informacion general de la jornada:

Confirmacion ID jornada.
Colaboradores, funcionarios o contratistas que van a participar en la jornada.

Informacion de los participantes que provienen de nivel nacional o de otra
Direccién Territorial (nombre, documento de identidad y numero telefonico de
contacto).

El total de personas citadas o en proceso de citacion.

Indicaciones técnicas (horas, lugares, fechas y cifras discriminado por dia segun
corresponda, ruta de notificacion mévil en caso de ser necesario).

En caso de corresponder a una jornada del GAVE o de Fuerza Publica y no se haya
realizado campafia de citacion, se brinda opcion de este servicio mediante el Canal
Telefonico - Virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano, siempre que se encuentre
dentro de los términos para la campafia outbound.

10 Operador logistico orden de compra vigente.
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- Todo el personal encargado debe aprobar el curso BSAFE del Departamento de Seguridad
de las Naciones Unidas, conforme a las indicaciones realizadas por el Centro de
Operaciones y Monitoreo de Riesgos (COMR).

- Durante el tiempo que el personal encargado esté desarrollando el alistamiento de las
actuaciones administrativas para las jornadas de notificacién, no se deben generar
citaciones a las personas encargadas de esta actividad puesto que no podran brindar
atencion a los ciudadanos.

- Encaso de presentarse inconvenientes para la realizacion de alguna jornada el profesional
de jornadas de la Direccién Territorial enviara un correo electrénico al Canal Presencial —
Notificacionesy a la Coordinacion del Grupo de Servicio al Ciudadano, informando la razén
por la cual se cancela la jornada, esta comunicacidon debe ser enviada en un plazo no
inferior a 2 dias habiles antes de la realizacién de la jornada.

4.8.3 Presentacion personal de apoyo:

Los designados para el desarrollo de la jornada o articulacion para la notificacion se deben presentar con
los encargados en territorio:

Para todas aquellas estrategias donde se designe personal del nivel nacional o de diferente Direccién
Territorial de donde se desarrolle la jornada, se debe presentar con el director territorial y/o profesional
de jornada, de servicio al ciudadano y/o funcionarios encargados, el primer dia habil del arribo al
municipio.

Si es estrategia jornada mavil o masiva de notificacién en donde una Entidad de orden territorial diferente
a la Unidad para las Victimas presta el lugar para el desarrollo de esta, se debe realizar presentacion ante
el encargado en territorio de los funcionarios, colaboradores o contratistas que van a desempefiar sus
funciones en dicha actividad.

4.8.4 Designacién de espacio:

El encargado en territorio realiza la entrega del espacio para el desarrollo de la jornada: entrega de llaves,
firma de préstamo, firmas de minutas, firma de inventario de insumos para el desarrollo jornada, y debe
atender las diferentes recomendaciones para el normal desarrollo de la jornada, entre otros.

4.8.5 Logistica previa a la jornada:

Recomendaciones generales para aplicar previamente al desarrollo de la jornada:

- Designacion de espacios segln el acompafiamiento de las demas entidades o grupos de trabajo,
como son: Asesoria legal por el Ministerio Publico o algin consultorio juridico, Cooperacién
Internacional, novedades, orientacidn, entre otros.

- Adicionalmente (en caso de ser necesario), se designa espacio para el filtro en la atencién o zona
de impresidn de las actuaciones administrativas.

- Organizarsilla(s) y mesa(s), considerando el espacio para garantizar la movilidad de los ciudadanos
y/o victimas en las instalaciones donde se desarrollara la jornada.
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- Se debe adecuar una sala de espera o espacio para ciudadanos y/o victimas que requieren
atencion prioritaria segun el enfoque diferencial aplicable.

- Instalar equipo de cdmputo e impresora y verificar su normal funcionamiento seguin corresponda.

- Verificar conexion de internet local e inalambrica, para casos excepcionales.

- Disponer copia de base de consulta y de reporte de imagenes en caso de ser necesario y realizar
las correspondientes pruebas de validacion.

- Organizar las actuaciones administrativas, en caso de que sean llevados de manera impresa.

- Chequeo de materiales para la atencién como papel, téner, boligrafos, dactilares, extensiones,
router, cauchos, entre otros.

- Disponer de las medidas de bioseguridad, para la atencién a los ciudadanos y/o victimas

4.8.6 Disposiciones para el desarrollo de la jornada:

- Aliniciar la jornada se realiza saludo agradeciendo la asistencia, se informa el motivo de la citacion
y las disposiciones generales para la atencién, adicionalmente, se solicita autorizacidn a los
ciudadanos y/o victimas para el registro fotografico®®.

- Elencargado o encargados de la jornada verifican que los colaboradores designados se encuentren
en condiciones dptimas para la atencion?? y deben reportar a nivel nacional las incidencias
presentadas; desde nivel nacional se adelantard el correspondiente tramite administrativo, laboral
y/o sancionatorio a que haya lugar.

- Verificar que los colaboradores se encuentren identificados con los logos de la Unidad para las
Victimas y portando debidamente la camiseta, el chaleco y el carné.

- Lainformacién que se brinde a los ciudadanos y/o poblacidn victima deben realizarse en un tono
amable y cordial, mirando a los ojos y sin el uso de celulares o demas elementos de distraccion.

- Los funcionarios, colaboradores y contratistas deben aplicar los protocolos de saludo y de
despedida socializados por el Grupo de Servicio al Ciudadano.

- La notificacion debe realizarse con comunicacién asertiva, solucionando las dudas que se
presenten por parte de los ciudadanos y/o poblacidn victima frente a la notificacion de
actuaciones administrativas, propendiendo siempre por utilizar lenguaje claro y comprensibleis
para el interlocutor.

4.8.7 Recomendaciones posteriores a la jornada:

Terminada la jornada se debe entregar al funcionario o colaborador designado el espacio o lugar prestado
en las mismas condiciones de limpieza y organizacidn en las que fueron entregadas. Se debe tener en
cuenta lo siguiente:

- Entregar los insumos prestados para el desarrollo de la jornada en éptimas condiciones.

11 Se debe diligenciar el Formato de Autorizacion para divulgacidn del registro fotografico y/o audiovisual y/o testimonial para la Unidad para las
Victimas Medida de Rehabilitacion Psicosocial Colectiva.

12 Bajo efectos de sustancias alucindgenas, de bebidas alcohdlicas, enfermedad o condiciones a la salud, entre otras circunstancias que puedan
llegar a afectar la normal prestacién del servicio.

13 No utilizar términos técnicos que pueda representar una barrera de acceso a la informacidn para los ciudadanos y/o poblacién victima atendidos.
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- Agradecer al personal dispuesto en territorio para el desarrollo de la jornada.

- Reportar a nivel nacional las incidencias que se hayan presentado frente a las dindmicas de
notificacion.

- Embalaje de material e insumos dispuestos desde nivel nacional o desde la Direcciéon Territorial
para correspondiente devolucidn.

- Diligenciar los formatos de legalizacién de viaticos segun corresponda.

4.8.8 Cargue pruebas de notificacidn:

Las pruebas de notificacién de las actuaciones administrativas deben ser cargadas durante la atencién en
los sistemas de informacion correspondientes.

En caso de imposibilidad en el cargue de las pruebas de notificacion, el personal encargado, profesional
zonal , profesional de servicio al ciudadano o de jornadas deben informar a nivel nacional a través del
correo notificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co con copia al funcionario designado por el Canal
Presencial - Notificaciones, a la Coordinacién del Grupo de Servicio al Ciudadano y al encargado por la
Direccién Territorial, exponiendo las razones que imposibilitaron realizar esta actividad, las cuales pueden
ser: sin conexion a internet, falla eléctrica, incidencias presentadas en las herramientas de gestion, entre
otras.

Desde nivel nacional se verifica la incidencia reportada y en caso de ser necesario, se aprueba el envio de
las pruebas de notificacion; para esto el personal encargado debe remitir los formatos de diligencia de
notificacién personal nombradas por resolucion y el formato: datos actuacidn administrativa notificada
con la siguiente informacion:

- Actualizacién de datos: En esta seccion se diligencian los datos actualizados de contacto del
ciudadano y/o poblacidn victima.

- Informacién de notificacion: En esta seccion se deben ingresar los datos de la actuacidn
administrativa notificada.

ORMATO DATOS A ACION AD RA ANO ADA Cadigo:

$ Al ?:E*-ﬂ PROCESQ SERVICIO AL CIUDADANO
Version: 01

Fecha:

TRAMITE DE NOTIFICACION DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

Paginas 1 de 1

FECHA DILIGENCIAMIENTO

DIRECCION TERRITORIAL
DEPARTAMENTO NOTIFICACION
MUNICIPIO NOTIFICACION
INFORMACION NOTIFICACION ACTUALIZACION DE DATOS

g
w
ag
EE
3
Fg
[=]

DOCUMENTO
cC
FECHA DE
NACIMIENT
NOMBRE
COMPLETO
CIUDADAND
PERTENENCIA
ETNICA
NUOMERO
RESOLUCION
DEPARTAMENT
0 RESIDENCIA
MUNICIPIO
RESIDENCIA
DIRECCION
TELEFONONO

Formato datos actuaciéon administrativa notificada
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La entrega de las pruebas de notificacion debe cumplir los lineamientos para la entrega al archivo general
conforme a las disposiciones del Grupo de Gestién Administrativa y Documental y del Grupo de Servicio al
Ciudadano.

Desde nivel nacional se procede a realizar el cargue de las pruebas de notificacién de manera masiva en
los aplicativos correspondientes y se crean los casos dentro del aplicativo SGV, donde se relacione la
informacidn de la notificacién realizada previamente.

Finalizada la jornada, se envia reporte a la Direccién Territorial (director territorial, profesional de jornadas
y de servicio al ciudadano, coordinador del GAVE y enlace de la SRNI) seguin corresponda, informando el
total de ciudadanos y/o victimas atendidas y las actuaciones administrativas notificadas.

4.8.9 Legalizacién de viaticos

Para la legalizacidn de viaticos se debe enviar los soportes establecidos desde el nivel territorial y nacional
respectivamente, para legalizar la comisidn, como son: certificado de permanencia, formatos de
legalizacion de viaticos, entre otros que sean requeridos por el contratante o empleador.

Asimismo, se solicita que, desde la Direccion Territorial, GAVE o SRNI, segun corresponda, remitan su
percepcién del desempefio por parte de los funcionarios, colaboradores o contratistas que participaron
en la jornada; lo anterior, con el fin de aplicar acciones de mejora para las siguientes jornadas.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion

1 03/05/2021 | Creacidn Instructivo de Trabajo Jornadas de Notificacion y
Articulacidon para la Notificacion
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