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1. INTRODUCCION:

La Constitucion Politica de Colombia de 1991 enmarca las funciones del Estado bajo los principios
fundamentados en la proteccion de todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honray bienes,
creencias y demds derechos y libertades y, asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y
de los particulares, lo cual se concreta en materia administrativa en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (en adelante CPACA), a través de “la actuacion
administrativa por parte de los funcionarios en cumplimiento de los cometidos estatales como lo consagra
la ley, la adecuada prestacidn de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los

7”1

administrados reconocidos por la ley”.

En cumplimiento de este marco normativo y bajo el principio de la legalidad, la Unidad para Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas (en adelante Unidad para las Victimas) actia armdénicamente con sus
diferentes Dependencias y/o Grupos de Apoyo, con el fin de ejercer adecuadamente el Orden Juridico
Colombiano en favor de la apropiada y oportuna atencién de los ciudadanos y poblacién victima.

De acuerdo con lo anterior, la Entidad ejerce su funcidn administrativa a través del ejercicio de la actividad
de la administraciéon por medio del Acto Administrativo Unilateral 2, en favor de la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos y la poblacién victima en el marco de la Ley 1448 de 2011 y los Decretos
Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011.

Un Acto Administrativo es un acto juridico, asociado a la nocién de voluntad, con atributos como la
presuncién de legalidad que lo ampara, la ejecutividad que le permite a la Entidad hacer sus propias
declaraciones sin dirigirse previamente al juez y, tiene como objetivo, crear situaciones de derecho, es
decir, que para que exista un acto administrativo se requiere que haya una declaracion de la voluntad, la
decisién de la administracién y que esta produzca efectos de derecho.

En este sentido, la Unidad para las Victimas responderd a la aplicacion del Derecho en el orden
administrativo® en el marco de lo establecido en el CPACA y demds normas vigentes relacionadas; sobre
estas, de especial importancia y de descripcién en el presente documento, el Tramite de Notificacion de
Actuaciones Administrativas, el cual actualmente se encuentra bajo responsabilidad y competencia del
Grupo de Servicio al Ciudadano, en articulaciéon y cumplimiento de los lineamientos de las Dependencias
y/o Grupos de Apoyo de la Entidad.*

1 CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. PARTE PRIMERA. TITULO I. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS. CAPITULO I. PRINCIPIOS GENERALES.
ARTICULO 20. OBJETO <DE LA ACTUACION ADMINISTRATIVA>.

2 “...manifestacion de la actividad de la administracion en el ejercicio de su funcién es por eso que encontramos que su ambito de aplicacién y su
manifestacion son todas las ramas del poder publico ya que el acto administrativo tiene las mismas finalidades de la funcién administrativa
orientado hacia la satisfaccion de las necesidades generales de todos los habitantes y guardando respeto a los principios del articulo 209
constitucional, articulo 2 CCA, articulo 3 y 4 de la ley 489 de 1998...”https://rolondiaz.blogspot.com/2010/07/actos-administrativos.html. 18 de
julio de 2019

3 “Derecho en el orden administrativo o del Derecho administrativo, es decir, el referente al conjunto normativo destinado a la regulacién de la
actividad de la Administracion publica en su versidon contenciosa o del control de la legalidad y del sometimiento de ésta a los fines que la
justifiqguen. Asi como para atender los recursos de los administrados contra resoluciones de la administracion que consideran injustas.” jurisdiccion
contencioso-administrativa. https://es.wikipedia.org/wiki/Jurisdiccién_contencioso-administrativa. 18 DE JULIO DE 2019.

4 Procedimiento Tramite Notificacién de Actuaciones Administrativas. Proceso Servicio al Ciudadano. Unidad para las Victimas.



https://es.wikipedia.org/wiki/Jurisdicción_contencioso-administrativa
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2. OBIJETIVO:
Objetivo General

Proporcionar un marco conceptual y metodolégico que oriente las acciones para la implementacién del
Tramite de Notificaciéon de Actuaciones Administrativas de contenido particular y con efectos juridicos,
entregados al Grupo de Servicio al Ciudadano mediante la herramienta destinada por la Entidad para este

fin®.

Objetivos especificos:
Apropiar conceptualmente las condiciones necesarias para el cumplimiento de la funcién administrativa

por parte de la Entidad, en favor de la adecuada y oportuna atencién de los ciudadanos y la poblacién
victima en el procedimiento de la notificacion.

Ejecutar el Procedimiento para el Tramite de Notificacidn de Actuaciones Administrativas.

Establecer instructivos, protocolos y/o acuerdos operativos entre el Grupo de Servicio al Ciudadano y cada
una de las Dependencias, Grupos de Apoyo y/o entidades externas para el tramite de notificacion.

Implementary apropiar las acciones de seguimiento a los instructivos, protocolos y/o acuerdos operativos
definidos con las Dependencias, Grupos de Apoyo y/o entidades externas para el tramite de la notificacion.

Fundamentar la accion del Grupo de Servicio al Ciudadano como responsable del disefio, implementacion
y socializacidn de los lineamientos que orientan a la calidad y eficiencia en el servicio a los ciudadanos y
poblacién victima y, como Unico canal de comunicacidn entre la ciudadania y los procesos de la Entidad;®
asi como también, la accion de las Dependencias y/o Grupos de Apoyo en la formulacién y coordinaciéon
de los lineamientos misionales que por competencia legal les corresponda.

3. DEFINICIONES:

ACTUACION ADMINISTRATIVA: Decisién de contenido particular y concreto tomada por la
Administracion en ejercicio de sus competencias y funciones, la cual requiere ser notificada al
ciudadano y/o victima, representante, apoderado o, a la persona debidamente autorizada; dentro de
las actuaciones administrativas encontramos:

ACTOS ADMINISTRATIVOS O RESOLUCIONES: Es una manifestacion de la voluntad de la administracién
gue busca producir efectos juridicos, bien sea creando, modificando o extinguiendo derechos a favor o en

5 Actualmente SIRAV y SGV
6 Circular 00037 de 2018. “Acciones de intervencion del modelo de servicio al ciudadano y alcance territorial”.
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contra de los administrados.” Los actos administrativos emitidos por la Unidad para las Victimas son de
cardcter particular y concreto y, generan efectos juridicos.

Los diferentes actos administrativos son:

Aclaratorio: Es el acto administrativo por medio del cual se corrigen errores formales evidenciados
en determinada resolucion expedida en cualquier instancia, de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 45 de la Ley 1437 de 2011.2 Este acto administrativo se caracteriza por tener al final de la
numeracion del acto inicial la letra A.

Acta — Comité de Reparaciones Administrativas (en adelante CRA): Es el documento emitido por
la administracién, mediante el cual se da respuesta a las solicitudes de inscripcidn bajo el Decreto
1290 de 2008.°

Adicionatorio: Es el acto administrativo por medio del cual se adiciona a la resolucion hechos
victimizantes y/o miembros del grupo familiar declarados que no fueron objeto de analisis. Este
acto administrativo se caracteriza por tener al final de la numeracién del acto inicial lo siguiente;
1.

Auto de apertura de investigacidon: Acto administrativo mediante el cual se da inicio formal al
procedimiento administrativo de revocatoria de la decision de inclusion adoptada frente a la
solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Victimas (en adelante RUV), de conformidad con el
articulo 9, numeral 2 de la Resolucidon 00822 del 10 de abril de 2018. Ello a partir de solicitudes
referidas a quejas, denuncias y/o informes que ponen en conocimiento de la Entidad un registro
adquirido de forma irregular o fraudulento y siempre que se verifique que existe mérito suficiente
para dar inicio al mismo.

Auto de apertura de pruebas (AP): Entiéndase como la actuacién procesal mediante la cual, en el
curso del procedimiento administrativo de revocatoria de la decisidn de inclusiéon adoptada frente
a la solicitud de inscripcion en el RUV, la administracién decreta la practica de pruebas tendiente
al despliegue de actividades oficiosas o a peticion de parte, con el fin de obtener soportes o
elementos de juicio que permitan determinar la ocurrencia o no de situaciones anémalas o
irregulares en el ingreso al Registro, de conformidad con el articulo 11 de la Resolucién 00822 del
10 abril de 2018.

7 El acto administrativo en los procesos y procedimientos. Universidad Catdlica de Colombia. Luis German Ortega Ruiz. Publica 22.
COLECCION JUS. https://publicaciones.ucatolica.edu.co/pdf/el-acto-administrativo-en-los-procesos-y-procedimiento.pdf

8 “En cualquier tiempo, de oficio o a peticién de parte, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcidon o de omision de palabras. En ningln caso la correccion dara lugar
a cambios en el sentido material de la decision, ni revivira los términos legales para demandar el acto.”

9 Comité de Reparaciones administrativas-CRA: Organo encargado de decidir sobre el reconocimiento de la calidad de victimas y
beneficiarios de las solicitudes y medidas de reparacion, conforme al estudio técnico y las recomendaciones de la Agencia Presidencial
para la Accidn Social y Cooperacion Internacional. Procedimiento: Tramite de Notificacion de Actos Administrativos VO5 del 2 de mayo
de 2019.
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Inclusion por orden judicial: En cumplimiento de érdenes judiciales proferidas en fallos de tutela,
la Direccién Misional realiza la inclusion de los hechos victimizantes no incluidos en el RUV en
instancia de valoracién®’, y esta se materializa mediante un acto administrativo.

Inhibitorios: Es el acto administrativo u oficio emitido por la administracién, mediante el cual se
abstiene de emitir respuesta de fondo a solicitudes, peticiones, recursos o revocatorias directas,
por no estar conforme a los criterios procedimentales y/o en virtud de la competencia funcional.
El acto administrativo se identifica por tener al final de la numeracién del acto inicial la letra H*,

Recurso de Reposicion: El articulo 74 de la Ley 1437 de 2011 establece que el recurso de reposicion
procede ante quien expidid la decisién para que la aclare, modifique, adicione o revoque. Ante
dicha peticién se expide un Acto administrativo que da respuesta a los recursos interpuestos
contra la resolucién de no inclusidn en el —RUV. Este acto administrativo se caracteriza por tener
al final de la numeracion del acto inicial la letra R.

Recurso de Apelacion: El Articulo 74 de la Ley 1437 de 2011 dispone; el recurso de apelacidn
procede ante el inmediato superior administrativo o funcional con el mismo propésito del recurso
de reposicion. La respuesta a estos recursos los brinda la Oficina Asesora Juridica (en adelante
OAl). Este acto administrativo se caracteriza por no iniciar la numeracién por el afio, excepto
algunos casos.

Resolucion de Archivo (RAR): Es el acto administrativo mediante el cual, una vez agotada la etapa
probatoria, se decide el archivo y cierre del procedimiento administrativo de revocatoria de la
decisién de inclusién adoptada frente a la solicitud de inscripcién en el RUV, ante la insuficiencia
de elementos que permitan fundamentar una decisién de Exclusién.

Resolucion de Exclusion (RE): Es el acto administrativo mediante el cual se revoca la decision de
inclusidn adoptada frente a la solicitud de inscripcion en el RUV, una vez se ha establecido a través
del agotamiento de la etapa probatoria, que dicha inclusién fue otorgada sin que la persona
tuviera la calidad de victima o la hubiere acreditado de manera engafiosa o fraudulenta (articulos
157 y 158 de la Ley 1448 de 2011 y articulo 2.2.2.4.1 del Decreto Unico Reglamentario 1084 de
2015). Con relacién a la decisién adoptada frente a la solicitud de inscripcion en el Registro Unico
de Poblacidn Desplazada, hoy RUV, en el marco de la Ley 387 de 1997, sera causal para revocar la
referida decisién la sefialada en el articulo 14, ordinal primero, del Decreto 2569 de 2014. La
determinacién de revocar la decisidn adoptada frente a la solicitud de inscripcion conllevard a
modificar el estado de incluido a excluido en el RUV, de conformidad a lo sefialado en el articulo

10 Revaloraciones e Inclusiones por orden judicial. Procedimiento: Recursos y Revocatorias Directas. Proceso: Registro y Valoracion

11 sentencia C-258/08. FALLO INHIBITORIO-Concepto/FALLO INHIBITORIO-No produce efectos de cosa juzgada. Decisiones judiciales inhibitorias
son aquellas que, por diversas causas, ponen fin a una etapa procesal sin decidir de fondo el asunto que se le plantea al juez, es decir, sin adoptar
resolucion de mérito; por tanto, el problema que ha sido llevado a la justicia queda sin resolver, lo que implica que puede presentarse nuevamente
ante la jurisdiccion del Estado para su solucion, salvo eventos especiales de caducidad o prescripcion, que en principio no se presentan en la accién
de inconstitucionalidad. En consecuencia, una sentencia inhibitoria en un juicio de constitucionalidad no produce efecto de cosa juzgada respecto
de la disposicion acusada, en tanto que mientras no exista un pronunciamiento material sobre su exequibilidad, es posible insistir en su revision
constitucional.
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2.2.2.3.13 del Decreto Unico 1084 de 2015 y contra ella seran procedentes los recursos de
reposicién, apelacién y queja, dentro de los términos establecidos en el régimen procesal vigente
al momento de su expedicion.

Revaloracion por orden judicial: En cumplimiento de érdenes judiciales proferidas en fallos de
tutela, la Direccion Misional realiza la revaloracion de los hechos victimizantes no incluidos en el
RUV en instancia de valoracidn, ello implica un nuevo estudio del caso, cuyo resultado puede
conservar o cambiar dicha decisidn.

Revocatoria de Oficio: Ha sido entendida como una facultad de la administracion de retirar del
ordenamiento juridico un acto suyo por razones de legalidad, conveniencia u oportunidad. La
revocatoria oficiosa se puede realizar en cualquier tiempo, respetando los requisitos y
procedimientos legales, dentro de los que se destaca que cuando un acto administrativo, haya
creado o modificado una situacion juridica de cardcter particular y concreto o reconocido un
derecho, no podra ser revocado sin el consentimiento previo y expreso del titular. (Art. 69 del
Decreto 01 de 1984 — Art. 93 de la Ley 1437 de 2011). Este acto administrativo se identifica por
tener al final de la numeracién del acto inicial las letras RO.

Solicitud de Reconsideracion: Es una figura especial consagrada por el marco juridico de justicia
transicional, a través de la cual el administrado podra solicitar a la Unidad para las Victimas
reconsiderar solicitudes de indemnizacién administrativas ya resueltas, teniendo en cuenta las
reglas establecidas en el Decreto 4800 de 2011 compilado por el Decreto 1084 de 2015, los asuntos
gue hayan sido negados por las siguientes causas: (i) por presentacion extemporanea; (ii) por el
momento de ocurrencia de los hechos o; (iii) porque los hechos estaban fuera del marco de la ley
418 de 1997 o del Decreto 1290 de 2008.*

Solicitud de Revocatoria Directa: La solicitud de revocatoria directa ha sido entendida como una
facultad de la administracidn de retirar del ordenamiento juridico un acto suyo por razones de
legalidad, conveniencia u oportunidad. Puede iniciarse a solicitud de parte o de oficio por la
Entidad, respetando los requisitos y procedimientos legales que se han estatuido para tal fin'3,

En lo que atafie a las revocatorias oficiosas que no se encuentren en instancia posterior (apelacidn)
todas son abordadas desde la Subdireccién de Valoracion y Registro de la Unidad para las Victimas.
Este acto administrativo se identifica por tener al final de la numeracion del acto inicial las letras
RD. Sin embargo, algunas resoluciones no tienen estas letras, por ello es necesario revisar el acto
para diferenciarlo de una decisidn en instancias de apelacion.

AUTOS: Elauto o judicial o mandato judicial (también llamado en algunos ordenamientos sentencia
interlocutoria) es una resolucidn judicial mediante la cual un juzgado o tribunal se pronuncia sobre

12 Articulo 156 del Decreto 4800 de 2011: Reconsideracidn de solicitudes de indemnizacién administrativa ya resueltas. Sélo a solicitud de parte,
podran ser reconsiderados, bajo las reglas del presente decreto, los casos que hayan sido negados por presentacion extemporanea, por el
momento de ocurrencia de los hechos, o porque los hechos estaban fuera del marco de la Ley 418 de 1997 o del Decreto 1290 de 2008.

13 HINCAPIE, Juan Angel. Derecho procesal administrativo. Libreria juridica Sanchez 8° Ed. Pag. 89



https://es.wikipedia.org/wiki/Ordenamiento_jur%C3%ADdico
https://es.wikipedia.org/wiki/Resoluci%C3%B3n_judicial
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Juzgado_o_tribunal&action=edit&redlink=1
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peticiones de las partes, resolviendo las incidencias, es decir, las cuestiones diversas del asunto principal
del litigio, pero relacionadas con él, que surgen a lo largo de un proceso jurisdiccional.

Los autos pueden ser:

Auto de apertura de investigacion: Entiéndase como el acto administrativo mediante el cual se
da inicio formal al procedimiento administrativo de revocatoria de la decision de inclusion
adoptada frente a la solicitud de inscripcion en el Registro Unico de Victimas, de conformidad con
el articulo 9, numeral 2 de la Resolucion 00822 del 10 de abril de 2018. Ello a partir, de solicitudes
referidas a quejas, denuncias y/o informes que ponen en conocimiento de la Entidad un registro
adquirido de forma irregular o fraudulento y siempre que se verifique existe mérito suficiente para
dar inicio al mismo. Una vez notificado, el administrado tendra la posibilidad de presentar escrito
de inconformidad en relacién con los argumentos que fueron esgrimidos por la Entidad, y a su vez,
podrd aportar y solicitar las pruebas que considere pertinentes, de acuerdo con los términos
establecidos en el régimen procesal vigente al momento de su expedicidn.

Auto de apertura de pruebas (AP): Entiéndase como la actuacidn procesal mediante la cual, en el
curso del procedimiento administrativo de revocatoria de la decisidn de inclusién adoptada frente
a la solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Victimas, la administracién decreta la practica
de pruebas tendiente al despliegue de actividades oficiosas o a peticién de parte, con el fin de
obtener soportes o elementos de juicio que permitan determinar la ocurrencia o no de situaciones
andémalas o irregulares en el ingreso al Registro, de conformidad con el articulo 11 de la Resolucion
00822 del 10 abril de 2018.

ACTA - CRA: Conforme a lo establecido en el Decreto 1290 de 2008, el Comité de Reparaciones
administrativas-CRA-, era el rgano encargado de decidir sobre el reconocimiento de la calidad de victimas
y beneficiarios de las solicitudes y medidas de reparacion, conforme al estudio técnico y las
recomendaciones de la Agencia Presidencial para la Accion Social y Cooperacién Internacional. En tal
virtud, el acta es el documento emitido por la administracién, mediante el cual se da respuesta a las
solicitudes de inscripcion bajo el Decreto 1290 de 2008.

OFICIO INFORMATIVO: Son actuaciones administrativas mediante las cuales la Entidad da respuesta a las
solicitudes particulares elevadas por los ciudadanos y/o victimas, cuya clasificacién se hace de acuerdo
con los siguientes escenarios:

Declaraciones de hechos ocurridos con antelacion al afio 1985%*: la DRGI, tiene dentro de sus
funciones, decidir la solicitud de inscripcidn en el RUV, atendiendo a lo establecido en los articulos
157 y 158 de la Ley 1448 de 2011 y las normas que modifiquen, adicionen o reglamenten. Sin
embargo, cuando luego del analisis del caso se evidencia que los hechos narrados acaecieron con
antelacién al 12 de enero de 1985, tal como lo establece el Articulo 32 de la Ley 1448 asi: “(...) Se

14 Articulos 157 y 158 de la Ley 1448 de 2011 y las normas que modifiquen, adicionen o reglamenten.



https://es.wikipedia.org/wiki/Incidente_judicial
https://es.wikipedia.org/wiki/Juicio
https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_jurisdiccional
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consideran victimas, para los efectos de esta ley, aquellas personas que individual o
colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 12 de enero de 1985, (...)",
se le informa mediante oficio al ciudadano las medidas a que tiene derecho de acuerdo a lo
dispuesto en el paragrafo 4 del Articulo 3 de la Ley 1448 de 2011.

Declaraciones por el hecho victimizante de “Despojo y Abandono Forzado de Tierras”*>: Dando
cumplimiento al procedimiento establecido en el paragrafo 1 del articulo 76 de la Ley 1448 de
2011, se informara a través de este oficio que la solicitud ha sido remitida a la Unidad
Administrativa Especial de Gestidn de Restitucion de Tierras Despojadas, entidad competente para
conocer el proceso de registro y valoracién de las solicitudes presentadas por este hecho
victimizante.

Oficio de Comunicacién de ingreso al RUV!®: Documento por medio del cual se comunica al
ciudadano que se encuentra incluido en el RUV segun orden judicial. En materia de inclusiones
automaticas por fallos judiciales, dichos formatos se identifican por la primera letra con la que
inician, de acuerdo con la naturaleza del proceso judicial que se haya surtido, asi: (J) Proceso de
Justicia y Paz; (S) Proceso de Restitucion de Tierras.

Oficio improcedentel’: documento por medio del cual se procede a dar respuesta a escritos de
reposicidn o revocatorias directas, presentadas contra las decisiones adoptadas en las solicitudes
de inscripcién en el Registro Unico de Victimas —RUV-, cuando se presente las siguientes
situaciones: i) cuando se haya agotado la actuacidon administrativa relativa a los recursos previstos
en la ley, resolviéndose la misma a favor del recurrente ii) cuando la decisién adoptada hubiese
sido de inclusién, toda vez que conforme al articulo 157 de la Ley 1448 de 2011, es el Ministerio
Publico el legitimado para recurrir este tipo de decisiones vy iii) cuando la actuacién administrativa
se encuentre en firme de conformidad con el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

Reiteracién de solicitudes de inscripcién en el RUV*®: en el evento que las personas quienes hayan
presentado solicitud de inscripcidn en el Registro Unico de Victimas, reiteren la misma, por
circunstancias de tiempo, modo y lugar, idénticas, procedera la expedicidn del oficio informativo,
de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 155, Ley 1448 de 2011 asi: “Las
personas que se encuentren actualmente registradas como victimas, luego de un proceso de
valoracion, no tendrdn que presentar una declaracién adicional por los mismos hechos
victimizantes. Para efectos de determinar si la persona ya se encuentra registrada, se tendran en
cuenta las bases de datos existentes al momento de la expedicion de la presente Ley”).

15 Paragrafo 1 del articulo 76 de la Ley 1448 de 2011.
16 Articulo 3 de la Ley 1448 de 2011.
17 Articulo 157 de la Ley 1448 de 2011y articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

18 Paragrafo del articulo 155, Ley 1448 de 2011 asi: “Las personas que se encuentren actualmente registradas como victimas, luego de un proceso
de valoracion, no tendran que presentar una declaracion adicional por los mismos hechos victimizantes. Para efectos de determinar si la persona
ya se encuentra registrada, se tendran en cuenta las bases de datos existentes al momento de la expedicidn de la presente Ley”
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ALISTAMIENTO: Proceso donde se realiza la impresion, plegado, ensobrado, embolsado, termo sellado de
los documentos remitidos por la Unidad para las Victimas

APLICATIVO DE NOTIFICACIONES: Instrumento donde reposan los documentos a notificar. A través de
este aplicativo se lleva el control y trazabilidad de los actos administrativos proferidos por las
dependencias de la UARIV. ¥°

CENTROS REGIONALES DE ATENCION Y REPARACION INTEGRAL DE ViCTIMAS: es un espacio fisico
destinado por entidades del orden nacional y territorial para brindar atencién a las victimas del conflicto
armado en el nivel territorial, donde se ejecutan actividades de orientacidn, informaciéon y se prestan
servicios dirigidos exclusivamente a la poblacion victima. Estos centros unifican y relnen toda la oferta
institucional para la atencion de las victimas, de tal forma que las mismas solo tengan que acudir a estos
Centros para ser informadas acerca de sus derechos y remitidas para acceder de manera efectiva e
inmediata a las medidas de asistencia y reparacién, asi como para efectos del Registro Unico de Victimas
(L-1448/11, art. 168 paragrafo).

CIUDADANDO Y/O VICTIMA: Persona natural o juridica que actia en nombre propio o como representante,
apoderado o autorizado que cuenta con alguna actuacidon administrativa de contenido particular y
concreto pendiente por notificar por el Grupo de Servicio al Ciudadano de la Unidad para las Victimas.

CPACA: Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo - LEY 1437 de 2011.

CITACION: Aviso mediante el cual se convoca al ciudadano y/o victima, a través de un documento o
telefonicamente, para que se acerque al Punto de Atencion (en adelante PAV), Centro Regional de
Atencién y Reparacion a Victimas (en adelante CRAV) o lugares coordinados por la Unidad para las Victimas
para que pueda ser notificado de una decisiéon emitida por la Unidad para las Victimas.

Estas citaciones podran realizarse por los siguientes medios:

Citacion a residencia.

Citacion publica.

Citacién mediante llamada telefénica.
Citacion mediante mensaje de texto — SMS.
Citacion mediante servicio de agente virtualzo
Citacion mediante correo electrdnico.

De otra parte, la Unidad para las Victimas se apoya en otras entidades como Personerias y Alcaldias
Municipales, que a su vez podran establecer estrategias de comunicacién o convocatoria conforme a las

19 Protocolo para establecer los parametros de los datos de contacto necesarios para el desarrollo del tramite de notificacion de actos
administrativos V1 del 2 de mayo de 2019. Proceso Servicio al Ciudadano. Procedimiento de Notificacién de Actos Administrativos.
20 Grabacidn virtual con el fin de brindar informacidn a los ciudadanos sobre el tramite de notificacidn de la actuaciéon administrativa.
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dindmicas propias de territorio (ejemplo: perifoneoz1, cuiias radiales), con el fin de aumentar la
participacion de los ciudadanos y/o poblacién victima.

CITACIONES PARA NOTIFICACION PERSONAL: E| tramite para adelantar la citacién a residencia debe
realizarse conforme a lo establecido en el articulo 68 de la Ley 1437 de 2011; es decir que: “Si no hay otro
medio mas eficaz de informar al interesado, se le enviara una citacion a la direccion, al nUmero de fax o al
correo electrénico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, para que
comparezca a la diligencia de notificacidén personal. El envio de la citacion se hard dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la expedicion del acto, y de dicha diligencia se dejara constancia en el expediente”.

CITACION PUBLICA: Accién por medio de la cual se cita al ciudadano en uno de los CRAV o PAV, cuando se
desconozcan los datos de contacto del ciudadano, o cuando haya sido contactado para surtir la notificacidn
personal y éste no haya asistido. Conforme a lo establecido en la ley “la citacidn se publicard en un lugar
de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de cinco (5) dias habiles”.

DATA: Informacion cargada por la Dependencia y/o Grupo de Apoyo que emitié la actuacion
administrativa pendiente por notificar, requerida para el procedimiento de notificacion y/o informacion
de la gestidn registrada desde el Canal Presencial — Notificaciones dentro del aplicativo destinado para
este fin.

DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL (DNP): Documento mediante el cual se deja constancia de la
presentacién personal del ciudadano para ser notificado de la actuacion administrativa. Durante la
notificacién personal se hara la entrega al ciudadano de una “copia integra, auténtica y gratuita del
documento, con anotacion de la fecha y la hora, firma de las partes participantes, los recursos que
legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo” .2z

ETAPAS PARA LA NOTIFICACION: Son los pasos que se deben cumplir para lograr la notificacién de las
actuaciones administrativas, se pueden surtir en las siguientes etapas:

Consolidacién: Etapa donde se reciben las actuaciones administrativas de las dependencias y/o
grupos de apoyo, se realiza |a revisidn de los requisitos minimos establecidos en el Manual Unico
de Notificacion y se generan las observaciones correspondientes en caso de presentar
inconsistencias, o se inicia el procedimiento de notificacién segiin corresponda.

Electrénica: Etapa donde se ofertan y/o notifican las actuaciones administrativas por medios
electrénicos.

Personal: Etapa en la cual se busca lograr la notificacion personal del ciudadano y/o victima,
representante, apoderado, o a la persona debidamente autorizada de la actuacién administrativa
emitida por la Unidad para las Victimas.

Residencia: Etapa donde se cita y/o notifica mediante aviso residencia al ciudadano y/o victima,
representante, apoderado, o a la persona debidamente autorizada.

21 En el marco de lo establecido por el Articulo 33 de Cddigo Nacional de Policia.
22 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulo 67. Notificacion personal.
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Publicacidon: Etapa donde se cita publicamente, y en caso no lograrse otro medio de notificacion,
se realiza la notificacion mediante aviso o edicto publico del ciudadano y/o victima, representante,
apoderado, o a la persona debidamente autorizada.

Calidad: Etapa en la cual se hace una revisién aleatoria de las pruebas de notificacién y de las
actuaciones administrativas, analizando, creando y aplicando acciones de mejora para el
procedimiento de notificaciones en caso de ser necesario.

EXTEMPORANEIDAD: “En el RUV podrdn inscribirse todas aquellas personas victimas que hayan
presentado su declaracion de manera extempordnea, es decir, por fuera de los términos legales
establecidos, siempre que medie la existencia de condiciones o circunstancias que constituyan o hayan
constituido fuerza mayor en los términos del articulo 155 de la Ley 1448 de 2011 y el articulo 28 del
Decreto 4800 de 2011. En el marco de la Ley 1448 de 2011 las victimas tienen la posibilidad de presentar
validamente una declaracidn, aun fuera de los términos temporales establecidos legalmente, cuando dicha
extemporaneidad se origine en la existencia de impedimentos que constituyan en fuerza mayor, es decir,
gue sean imprevisibles (que no ocurran regularmente) y que la victima no cuente con la capacidad de
resistirlos o superarlos. La fuerza mayor debe diferenciarse claramente de la negligencia para actuar o de
la incompetencia para desarrollar actos o actividades conducentes a un fin. Asi mismo, si el obstaculo
simplemente lo que ocasiona es hacer mas dificil u oneroso el proceso para cumplir con el deber o la
obligacion, pero puede resistirse, no existe fuerza mayor”. 23

FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE RESPUESTA: Es un documento mediante el cual, se deja
constancia de la presentacién personal de la victima, ciudadano u autorizado, cuando éste solamente
solicita copia del acto administrativo previamente notificado. 24

MINISTERIO PUBLICO: Entidades gubernamentales (Defensoria del Pueblo, Procuraduria General de la
Nacidn y Personerias municipales) con presencia en los municipios a nivel nacional. Es un organismo
publico al que se le atribuye, dentro de un Estado Social de Derecho, la representacion de los intereses de
la sociedad mediante el ejercicio de las facultades de direccién de la investigacion de los hechos que
revisten los caracteres de delito, de proteccidn a las victimas y testigos, y de titularidad y sustento de la
accién penal publica.?®

23 CONCEPTO TECNICO JURIDICO — PROYECTO DE LEY 156 DE 2016. UNIDAD PARA LAS VICTIMAS. BOGOTA, D.C. 7 DE ABRIL DE 2017 PARA
CONGRESO DE LA REPUBLICA.

Circular 00021 de 21 de junio de 2019. “Parametros para aplicar el término de extemporaneidad en las solicitudes de inscripcidn en el Registro
Unico de Victimas, y la excepcion de fuerza mayor de que tratan los articulos 155 de la Ley 1448 de 2011, 184 del Decreto Ley 4633 de 2011, 112
del Decreto Ley 4634 de 2011y 147 del Decreto Ley 4635 de 2011”: “De la solicitud de inscripcion en el Registro Unico de Victimas establecieron
un término de cuatro (4) afios contados a partir de la promulgacion de dicha norma para quienes hayan sido victimas con anterioridad a ese
momento y de dos (2) afios contados a partir de la ocurrencia del hecho victimizante respecto de quienes lo sean con posterioridad a la vigencia
de esta, para presentar su declaracion ante el Ministerio Publico con el lleno de los requisitos establecidos para tal fin. Articulos 155 de la Ley 1448
de 2011, 184 del Decreto Ley 4633 de 2011, 112 del Decreto Ley 4634 de 2011 y 147 del Decreto Ley 4635 de 2011”.

24 https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/39591.
25 Articulo 118 ARTICULO 1182—El Ministerio Publico sera ejercido por el Procurador General de la Nacion, por el Defensor del Pueblo, por los

procuradores delegados y los agentes del Ministerio Publico, ante las autoridades jurisdiccionales, por los personeros municipales y por los demas
funcionarios que determine la ley.
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MODULO DE SUBSISTENCIA MINIMA: Herramienta tecnolégica de la Direccién de Gestién Social y
Humanitaria (en adelante DGSH) que permite centralizar y automatizar el proceso en la fase de
alistamiento, seguimiento, control y calidad de los actos administrativos que resuelven las solicitudes de
atencién humanitaria presentadas por la poblacién desplazada.

NOTIFICACION: Acto juridico procesal mediante el cual se da a conocer a una persona o destinataria el
contenido o decision tomada por una autoridad Administrativa.

NOTIFICACION PERSONAL: Consiste en la comunicacién directa al interesado, a su representante o
apoderado, del contenido de la decisién adoptada por la Unidad para las Victimas. Esta constancia de
notificacién debera ser firmada no solo por quien lleva a cabo dicha diligencia, sino también por quien esta
autorizado para ello. “En la diligencia de notificacidén se entregara al interesado copia integra, auténtica y
gratuita del acto administrativo, con anotacidn de la fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden,
las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo” ?°. La constancia de notificacidn
debera ser firmada por quien estd autorizado por la Unidad para Victimas. El incumplimiento de cualquiera
de estos requisitos invalidara la notificacién.

NOTIFICACION ELECTRONICA: Segin lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley 1437 de 2011: “Las
autoridades podrdn notificar sus actos a través de medios electrénicos, siempre que el ciudadano haya
aceptado este medio de notificacion”. La notificacion quedara surtida “a partir de la fecha y hora acceda
al acto administrativo, fecha y hora que deberd certificar la entidad” .

NOTIFICACION POR AVISO RESIDENCIAL: Segun el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011: “Si no puede
efectuar la notificacién personal al cabo de los cinco (5) dias de haber enviado la citaciéon a residencia, esta
se hara por medio de aviso, el cual se remitira a la misma direccidon donde se envid la citacién, acompafiado
de copia integra del acto administrativo”. De acuerdo con lo que indica la normativa: “El aviso debera
indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad que lo expidid, los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que
la notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de

destino”. ¥’

NOTIFICACION POR PUBLICACION: Segin lo dispuesto en el articulo 69 de la Ley 1437 de 2011, la
notificacién por publicacidn es subsidiaria de la notificacion personal y sélo procede cuando la notificacion
personal no pudo ser realizada, a pesar de todas las gestiones que se hubieren adelantado con este fin.
Esta consiste en la publicacion de un aviso en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad y la
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacién: por el término de cinco (5) dias habiles, con
la advertencia de que la notificacidn se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso. %

26 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulo 67. Notificacion personal.

27 http://www.suin.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1680117. CAPITULO IV. Utilizacién de medios electrénicos en el procedimiento
administrativo. Articulo 69. Ley 1437 de 2011.

28 http://www.suin.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1680117. CAPITULO IV. Utilizacion de medios electrénicos en el procedimiento
administrativo. Articulo 69. Ley 1437 de 2011.
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NOTIFICACION POR EDICTO: conforme a lo dispuesto en el articulo 45 del Decreto 01 de 1984, la
notificacién por edicto solo procedera “si no se pudiere hacer la notificacidn personal al cabo de cinco (5)
dias del envio de la citacion, se fijard edicto en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por

el término de diez (10) dias habiles, con insercién de la parte resolutiva de la providencia”. %

NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE: “La notificacién por conducta concluyente es un
mecanismo que permite inferir el conocimiento previo de una providencia judicial y, de este modo, suple

el cumplimiento del principio de publicidad y garantiza el ejercicio del derecho a la defensa”.*°

PRUEBA DE NOTIFICACION: Es el documento soporte de la notificacién en las diferentes etapas del tramite
(Personal, Electrénica, Residencia, Subsidiaria y Concluyente).

RECURSO: Figura juridica, por el cual se solicita la revisién de la decisién proferida por la Unidad para las
Victimas, a fin de modificar, confirmar, revocar, rechazar, aclarar la decision inicial®*:

Recurso de reposicién: Figura juridica, por medio del cual el recurrente accede cuando no se
encuentra de acuerdo con la decisién inicial proferida por la Unidad para las Victimas.

Recurso de apelacién: Figura juridica, por medio del cual el recurrente accede cuando no se
encuentra de acuerdo con ninguna de las decisiones emitidas anteriormente por la Unidad para
las Victimas.

Recurso de reposicidn y en subsidio apelacidn: Figura juridica, por medio del cual el recurrente
accede cuando no se encuentra de acuerdo con la decisidn inicial proferida por la Unidad para las
Victimas. La entidad emitird de manera automatica la respuesta a la apelacién sin que el
recurrente hay interpuesto el recurso de apelacion.

REVOCATORIA DIRECTA: Es la facultad que tiene la entidad de revocar sus propios actos administrativos
de oficio o a peticién del ciudadano con la interposicién de la revocatoria directa, siempre y cuando se
hayan vencido los términos para interponer los recursos correspondientes. La solicitud de revocatoria
directa ha sido entendida como una facultad de la administracion de retirar del ordenamiento juridico un
acto suyo por razones de legalidad, conveniencia u oportunidad. Puede iniciarse a solicitud de parte o de
oficio por la Entidad, respetando los requisitos y procedimientos legales que se han instituido para tal fin.

HERRAMIENTAS Y/O APLICATIVOS DE LA UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS: Sistemas de informacion que
soportan la operacién de los procesos de la Unidad para las Victimas, tales como: Registro y Valoraciodn,

29 http://www.suin.gov.co/viewDocument.asp?id=1698916. CAPITULO X. Publicaciones, comunicaciones y notificaciones. Articulo 45. Decreto 1
de 1984.

30 Auto 197A de 2011 sefialo que “la notificacion por conducta concluyente es un mecanismo que permite inferir el conocimiento previo de una
providencia judicial y, de este modo, suple el cumplimiento del principio de publicidad y garantiza el ejercicio del derecho a la defensa””

31 http://diccionariojuridico.mx/definicion/recursos/: “Los recursos son el medio de defensa previsto por laley paraimpugnarlos actos
autoritarios surgidos en un procedimiento, judicial o administrativo, con los que no se esté conforme, y que tiende a lograr la revocacién o la
modificacion de dichos actos”
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Gestion de la Informacién, Servicio al Ciudadano, Gestidn para la Asistencia, Gestion Documental. Los
aplicativos utilizados por el proceso de servicio al ciudadano: Canal Presencial — Trdmite de Notificacidn
de Actuaciones Administrativas son los siguientes:

LEX: Herramienta tecnoldgica de acceso via web, de propiedad de la Unidad para las Victimas,
utilizada para el control de ingreso por radicacién en ORFEO y gestidén necesaria para la emision
de respuestas dadas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos.3

ORFEO: Sistema de Gestion Documental de la Unidad para las Victimas®.

RUV: (Registro Unico de Victimas): Herramienta administrativa que soporta el procedimiento de
registro de las victimas, en la cual se incluird a las victimas individuales a las que se refiere el
articulo 32 de la Ley 1448 de 2011.

SIRAV (Sistema de Informacion y Registro de Atencidn a las Victimas): Herramienta tecnolégica
donde reposan las actuaciones administrativas a notificar a nivel nacional; permite llevar el control
y trazabilidad de las actuaciones administrativas proferidos por algunas dreas misionales de la
Unidad para las Victimas.

SGV (Sistema de Gestion 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 informacién involucrados en la Ruta de
Atencién, Asistencia y Reparacion a las Victimas. Dentro de sus funcionalidades se encuentra el
maddulo de notificaciones, donde reposa la informacidn de algunas actuaciones administrativas
pendientes por notificar.

VIVANTO: Aplicacion tecnoldgica que se cred con el fin de integrar las diferentes bases de datos,
contienen la informacidn basica y detallada de las victimas.>*

SUBPROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: “Atendiendo a la necesidad de contar
con informacion pertinente para el disefio, adopcion y evaluacidn de la politica publica de atencion,
asistencia y reparacidn integral a las victimas para armonizarla, entre otros, con los objetivos estratégicos
de implementar un sistema de atencién integral que permita brindar una respuesta efectiva a las victimas
y a los ciudadanos; asi como el de disponer de una plataforma integrada de sistemas de informacién que
permita desarrollar una atencién eficiente, la Unidad para las Victimas, ha evidenciado la importancia de
aplicar las mejores practicas respecto a la administracion de documentos de archivo referentes al registro
de graves violaciones a los derechos humanos - DDHH vy al derecho internacional humanitario — DIH. En

32 Procedimiento: Tramite de peticiones, quejas y reclamos.
https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/procedimientopeticionesquejasyreclamosvl.pdf.

33 Guia de consulta en aplicativos. Proceso: Registro y Valoracion y Manual de Radicacion de Documentos de Entrada. Proceso de Gestidn
Documental.

34 Manual Acreditacién. Proceso: Registro y Valoracion.
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este sentido, se han adelantado una serie de planes, programas y proyectos internos para la gestion de
informacidn; uno de ellos se encuentra orientado a la adquisicion del Sistema de Gestidn de Documento
Electrénico de Archivo — SGDEA, toda vez que prevé la normalizacién para la administracién documental
en formatos diferentes al fisico. Lo anterior, en aras de contribuir a la reconstrucciéon de la memoria
histérica del pais en lo que respecta a derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, en el
marco de la Ley 1448 de 2011, disponiendo de herramientas tecnoldgicas que permitan preservar, difundir
y garantizar el acceso a los activos de informacién para las partes interesadas.

Este subprograma se encuentra orientado al disefio, ejecuciéon y seguimiento de estrategias para
administrar el ciclo de vida de documentos en ambiente electrénico. Su desarrollo al interior de la Unidad
se encontrard armonizado con el modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de
archivo, la tabla de control de acceso, el esquema de metadatos, las tablas de retencién documental y el
Sistema Integrado de Conservacidn de cara a la mejora continua en el proceso de administracidon
documental electrdnica, tomando como base la -Politica de Gobierno Digital- para garantizar la presencia
de responsabilidades en el uso de aplicativos y herramientas tecnolédgicas que permitan la racionalizacidn,
optimizacidn y automatizacién de procesos.

En concordancia, busca normalizar el proceso de produccidon de documentos electrénicos en los procesos
del Sistema Integrado de Gestidn, a saber: estratégicos, misionales, seguimiento y control y de apoyo de
la Entidad aplicando buenas practicas en seguridad de la informacidn, garantizando asi la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacidn”.ss

4. GENERALIDADES DE LA NOTIFICACION DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

A continuacidn, se describen los principios y parametros para la emisidn y notificacién de Actuaciones
Administrativas (Actos Administrativos, Actas y Oficios Informativos), los cuales deben ser de obligatorio
cumplimiento por todas las Dependencias y/o Grupos de Apoyo de la Unidad para la Victimas, en
desempeno de su funcidn administrativa, en el marco de la “garantia de los derechos de los ciudadanos y
poblacion victima, los intereses generales, los fines estatales, el ordenamiento juridico, el funcionamiento
eficiente y democrdtico de la administracion y el cumplimiento de los deberes del Estado y de los

particulares” 3°

4.1. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

1. En virtud del principio del debido proceso, las actuaciones administrativas se adelantaran de
conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucién y la ley, con
plena garantia de los derechos de representacién, defensa y  contradiccion.

35 Subprograma de Gestion de Documentos Electrdnicos. Proceso de Gestion Documental.
36 https://leyes.co/codigo_de_procedimiento_administrativo_y_de_lo_contencioso_administrativo/1o.htm. 12 de agosto de 2019
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En materia administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las
faltas y de las sanciones, de presuncién de inocencia, de no reformatio in pejus y non bis in idem®’.

2. En virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccién a las personas e
instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, serdn objeto de trato
y proteccion especial las personas que por su condicion econdmica, fisica o mental se encuentran en
circunstancias de debilidad manifiesta.

3. En virtud del principio de imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la
finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
discriminacién alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier
clase de motivacion subjetiva.

4. En virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento
leal y fiel de unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

5. En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a
actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

6. En virtud del principio de participacion, las autoridades promoveran y atenderdn las iniciativas de los
ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacion,
formulacion, ejecucion, control y evaluacion de la gestion publica.

7. En virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias
por sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucidn, las leyes y
los reglamentos.

8. En virtud del principio de transparencia, la actividad administrativa es del dominio publico, por
consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracidn, salvo reserva legal.

9. En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en
forma sistemadtica y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos, contratos y resoluciones,
mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de
tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacién de conformidad con lo dispuesto en
este CAdigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacidn, esta no podrd exceder en ningun
caso el valor de esta.

10. En virtud del principio de coordinacidn, las autoridades concertaran sus actividades con las de otras
instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los
particulares.

37 «Nadie podra ser procesado, ni sancionado mas de una vez por un mismo hecho, siempre que se trate del mismo sujeto y fundamento. Este
principio rige para las sanciones penales y administrativas». Sentencia 228 de 2002 Consejo de Estado.

17



https://leyes.co/constitucion.htm

MANUAL UNICO DE NOTIFICACIONES Codigo: 740,04,06-5

El futuro ,
esdetodos |§ B SERVICIO AL CIUDADANO Version:01
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE Fecha: 03/05/2021
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Pagina 18 de 42

11. En virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad
y, para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitardn decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este Cddigo las irregularidades procedimentales que se
presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de la actuacidon administrativa.

12. En virtud del principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia,
optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus
actuaciones y la proteccidon de los derechos de las personas.

13. En virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e
incentivardn el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de que los

procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas.
«38

5. CLASIFICACION Y REQUISITOS DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

Las actuaciones administrativas se clasifican en:

Actos Administrativos: Contienen la decisiéon de la Unidad para las Victimas respecto los derechos
contemplados en la Ley 1448 de 2011, en el cual se puede otorgar, confirmar, denegar o revocar una
decision.

Actas: Hacen sus veces de acto administrativo, contienen las decisiones de las solicitudes de reparacién
administrativa contempladas en el Decreto 1290 de 2008.

Oficios informativos: Comunicacién de la Unidad para las Victimas hacia los ciudadanos respecto al estado
de sus tramites frente a la Entidad.

Para la remisidon de documentos a notificar, las Dependencias y/o Grupos de Apoyo deben cumplir con lo
siguiente:

(i) Todo Acto Administrativo, Acta u Oficio Informativo a notificar debe ser ingresado desde el
aplicativo y/o herramienta dispuesta por la Entidad para el procedimiento de notificacion.®

(ii) Registrar los datos personales en el aplicativo y/o herramienta dispuesta, con el fin de identificar
al ciudadano y/o poblacidn victima a notificar. Los datos deben ser:

- Nombre y apellidos completos

- Tipo y numero de documento (Cedula de Ciudadania, Cedula de Extranjeria,
Tarjeta de Identidad, Nimero Unico de Identificacion Personal, Registro Civil); sino

38 https://leyes.co/codigo_de_procedimiento_administrativo_y_de_lo_contencioso_administrativo/30.htm. 12 de agosto de 2019.
39 Los actos administrativos, actas y oficios informativos a notificar ingresan desde el aplicativo SIRAV (Modulo: Notificaciones, submédulo:
aprobaciones) o SGV (Mddulo notificaciones).
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se cuenta con este dato, se debera registrar en el aplicativo como
“Indocumentado”.

(iii) Informacidn frente a la ubicacién: Debe contener lo siguiente:

Pais, Departamento y Municipio donde se va a realizar la notificacién de las actuaciones
administrativas; esta informacion es de vital importancia para adelantar la notificacién subsidiaria.

Tenga en cuenta:

Para adelantar la notificacién, es importante contar con la estructura de las direcciones establecida por
el Operador Postal, como se muestra en la siguiente imagen.

o

ESTRUCTURA DE UNA DIRECCION

ESTRUCTURA

CARRERA 1F BIS ESTE 90 69 SUR Int24 Apto 371 = @ )

Una Direccién
O O |O 0 o)

Complementos

# 0 Nombre

Via Principal

adarn

Fuente: Gestién Administrativa y Documental - 472 operador de envios

Si la direccion aportada corresponde a la oficina de alguna entidad del Estado como: Ministerio
Publico, Direccion Territorial, PAV o CRAV, Alcaldias, Gobernaciones, Consulados, Embajadas,
esta no serd tomada como direccion vdlida, a menos que desde las dependencias
correspondientes autoricen por medio de comunicacion electrénica institucional, que desde las
entidades mencionadas anteriormente se realizard el tramite de notificacion.

(iv) Datos telefénicos: Se debe incluir informacidn si se cuenta con:

- Teléfono fijo actual del ciudadano, en el cual se realizard el proceso de citacién,
este campo debe tener 7 caracteres numéricos.

- Teléfono celular actual del ciudadano, en el cual se realizard el proceso de citacién,
el campo debe tener 10 caracteres numéricos.

19




MANUAL UNICO DE NOTIFICACIONES Codigo: 740,04,06-5

El futuro Unidad pa ion
es de todos !m SERVICIO AL CIUDADANO Version:01
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE Feld'!a: 03/05/2021
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Pagina 20 de 42

Nota: Las anteriores caracteristicas no son aplicables para aquellos nimeros de
telefonia fija o moviles fuera de territorio colombiano, los mismos deben contar
con: Prefijo nacional, prefijo local o de ciudad y el nimero de contacto.

(v) Registrar la informacion de los datos de las actuaciones administrativas pendientes por notificar,
la cual debe contar con:

- Numero de resolucion.
- Fecha de los Actos Administrativos, Acta u Oficio Informativo.

- Marco normativo bajo el cual se emitid el acto administrativo, ya sea por Ley 1448 de
2011, Ley 418 de 1997, Decreto 1290 de 2008, Ley 387 de 1997 o segln corresponda.

- Cddigo de la declaracidn para las actuaciones administrativas gue aplique*®, conforme los
lineamientos del Grupo de Gestion Administrativa y Documental.

- Numero de radicado del Sistema de Gestidn Documental de la Entidad, en donde se
encuentre cargada la actuacidon administrativa ha de surtir el tramite de notificacion por
parte del Grupo de Servicio al Ciudadano o el que haga sus veces en la Unidad para las
Victimas.

- Marco procesal por el cual se ha de tramitar el caso; ya sea por lo establecido en la ley
1437 de 2011 (CPACA), o lo dictado por el decreto 01 de 1984 para todos aquellos casos
gue iniciaron su actuacién administrativa en vigencia de esta norma.

(vi) Registrar la informacidn de los datos de las Actas y/u Oficios: Los registros debe contar con:

- Numero de Oficio o Acta.
- Fecha del Acta y/u Oficio.

- Tipo de documento del cual hay que surtir el trdmite de notificacion, como puede ser
oficios (mismos Hechos Victimizantes, hechos ocurridos antes de 1985, declaraciones
cuando el Unico hecho victimizante es “despojo y abandono forzado de tierras”, oficio de
comunicacion de ingreso al RUV, actas CRA y las demas que las dependencias emitan para
ser notificadas.

- Marco normativo bajo el cual se emitid la actuacion administrativa, ya sea por Ley 1448
de 2011, Ley 418 de 1997, Decreto 1290 de 2008, Ley 387 de 1997 o segun corresponda.

- Cddigo de la declaracidn por el cual se emite el oficio u acto para el tramite de notificacion.

40 Solo aplica para la Direccion de Registro y Gestidn de la Informacion — DRGI y para los casos de la Oficina Asesora Juridica en donde la respuesta
corresponde a un caso inicial de la DRGI.
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- Numero de radicado del Sistema de Gestion Documental de la Entidad, en donde se
encuentre cargada el oficio y/o acta que ha de surtir el trdmite de notificacidon por parte
del Grupo de servicio al ciudadano.

- Marco procesal por el cual se ha de tramitar el caso; ya sea por lo establecido en la Ley
1437 de 2011 (CPACA) o lo establecido por el Decreto 01 de 1984 para todos aquellos
casos que iniciaron su actuacién administrativa en vigencia de esta norma.

6. CRITERIOS DE OPERACION:

El trdmite inicia con la recepcidn y finaliza con el cargue de la evidencia de notificacion (certificado de
notificacion por medio de correo electronico, documento de notificacion personal, entrega de la
notificacion por aviso a residencia, formato de publicacion del aviso publico o edicto, notificacion por
conducta concluyente) y la actualizacion de los instrumentos, herramientas y/o aplicativos definidos por
la Entidad. Es importante resaltar que para cada una de las actividades se realiza una revision de calidad
aleatoria, con el fin de generar acciones de mejora en articulacion con las dependencias de la Unidad para
las Victimas.

Cualquier funcionario y/o colaborador de la Unidad para las Victimas y personal de apoyo en la atencion
a las victimas de conflicto armado de las entidades territoriales, tales como enlaces municipales y
funcionarios de Ministerio Publico, podrdn llevar a cabo la diligencia de notificacion de actuaciones
administrativas y sera completamente valida.

Las actuaciones administrativas de contenido particular y concreto y, con efectos juridicos, son:

- De la Direccidn de Registro y Gestidn de la Informacidon - DRGI: Acto administrativo de
inclusién , acto administrativo de no inclusién en el Registro Unico de Victimas, actos
administrativos aclaratorios, actos administrativos adicionatorios, actos administrativos
mediante los cuales se revoca el oficio, actos administrativos de exclusién del registro
Unico de victimas, actos administrativos que dan respuesta a recursos de reposicion y
revocatorias directas, actas del comité de reparaciones administrativas (Decreto 1290 de
2008), auto de apertura de investigacidn, auto de apertura de pruebas, oficio de inclusion
por orden judicial, oficios informativos (mismos hechos, por hechos ocurridos antes de
1985, cuando el Unico hecho victimizante sea despojo y abandono forzado de bienes,
oficio de improcedencia).

- De la Direccidn de Gestién Social y Humanitaria — DGSH: Todos los actos administrativos
de entrega y suspensién de atencién y ayuda humanitaria, actos administrativos que dan
respuesta a recursos de reposicién, actos administrativos mediante los cuales se revoca
de oficio actuaciones administrativas de la DGSH, actos administrativos aclaratorios, actos
administrativos adicionatorios y oficios de improcedencia.

- DelaDireccién de Reparacion - DR: Actos administrativos de reconocimiento de la medida
de indemnizacion administrativa, actos administrativos de no reconocimiento de la
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medida de indemnizacién administrativa, actos administrativos mediante los cuales se
revoca de oficio, actos administrativos aclaratorios, actos administrativos adicionatorios,
actos administrativos de reprogramacion, actos administrativos de cobro coactivo y actos
administrativos de retornos y reubicacion

- Dela Oficina Asesora Juridica — OAJ: Actos administrativos que dan respuesta a solicitudes
de revocatoria directa, actos administrativos mediante los cuales se revoca de oficio, actos
administrativos que dan respuesta a recursos de apelacidn o queja, actos administrativos
adicionatorios o aclaratorios y oficios de improcedencia.

Las Dependencias y/o Grupos de Apoyo deben dar cumplimiento al trdmite de acuerdo con los pardmetros
para la remisiéon de un Acto Administrativo, Acta u Oficio Informativo.

Para todos aquellos registros que no cuenten con los campos formales requeridos para la notificacién (La
firma, la motivacidn y/o aval de la Subdireccién General*!), se realizard la remision por el aplicativo
correspondiente, con el fin que la informacidn sea subsanada. Con relacion a registros que contengan otro
tipo de inconsistencias, deben continuar con el tramite de notificacidon e informar a la Dependencia y/o
Grupo de Apoyo responsable.

Para la implementacion del procedimiento se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos en los
instructivos de trabajo, protocolos y guias, que complementan el tramite de notificacién de actuaciones
administrativas, tales como la notificacién a victimas en el exterior, a sujetos colectivos y jornadas de
notificacién, entre otras estrategias que son definidas con base en el contexto nacional, territorial y las
necesidades de la operacion.

En caso de que la persona se encuentre notificada y requiera copia de la actuacidon administrativa de
contenido particular y concreto y con efectos juridicos, se hace entrega de este y se diligencia el formato
establecido por la Entidad para la entrega del documento.*

Para la notificacion electrdnica es indispensable la autorizacién expresa brindada por el ciudadano y/o
poblacién victima, representante, apoderado o persona debidamente autorizaday, la Entidad, debe contar
con la certificacidon de la fecha y hora del acceso a la informacién por parte de la persona a notificar a
través de las herramientas tecnoldgicas establecidas por la Unidad para las Victimas. Se deben garantizar
los medios a través de los cuales se pueda informar y recibir las autorizaciones correspondientes.

Para la notificacion personal se debe contar con el personal idoneo en todo el territorio nacional para
llevar a cabo el trdmite de acuerdo con el procedimiento y formatos establecidos. Asimismo, la Unidad
para las Victimas, debe contar con los medios adecuados y oportunos para generar las citaciones a los
ciudadanos y/o poblacidn victima, representantes, apoderados o a las personas debidamente facultadas
a la diligencia de notificacion personal y, debera dejar soporte y reporte de la gestion. El contacto para la

41 El aval de la Subdireccion General se requiere para sujetos colectivos en los casos con estado de valoracién Incluido.

42 Actualmente: Formato Entrega de Documento de Respuesta
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citacion debe cefiirse a los guiones entregados por las Dependencias y/o Grupos de Apoyo, en el marco de
los lineamientos de atencién del Grupo de Servicio al Ciudadano o el que haga sus veces en la Entidad.

Se contard con personal designado que apoyard las jornadas méviles, los cuales deben estar asignados a
las diferentes Direcciones Territoriales de la Entidad, con el fin de aumentar la cobertura de atencién en
aquellos municipios donde no hay PAV, ni CRAV.

Para la notificacion a residencia, a través del aplicativo dispuesto por el operador postal, se deben generar
guias y ordenes de servicio,*® y realizar por parte del Grupo de Servicio al Ciudadano o el equipo que haga
sus veces en la Entidad, el respectivo seguimiento de la trazabilidad de los documentos enviados a las
direcciones suministradas por los ciudadanos. Es importante contar con los servicios requeridos vigentes
y los aplicativos necesarios para llevar a cabo la gestién.

Para la publicacién, se debe contar con un enlace (funcionario o colaborador) designado por el director
territorial. En todo caso, se debe enviar al nivel nacional de la Unidad para las Victimas la constancia de la
fijacion y desfijacion realizada en los PAV y/o CRAV.

Se debe mantener el registro y actualizacién de la informacién,* con el fin de hacer el seguimiento a la
notificacion a través del aplicativo de notificaciones.*

El Grupo de Servicio al Ciudadano, a través del Canal Presencial — Notificaciones o el que haga sus veces
en la Entidad, realizard el seguimiento mensual a través del instrumento establecido®, a los registros
(actuaciones administrativas) que ingresan, finalizan y contindan en procedimiento de notificacion.

NOTA: El Grupo de Servicio al Ciudadano debera dar cumplimiento a los lineamientos de la Unidad para
las Victimas orientados al uso ordenado de los documentos electrénicos, evidenciando el desarrollo de la
gestién por medio de los recursos tecnoldgicos dispuestos por la Entidad en el ejercicio misional y
propendiendo por su autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad en los procesos, en el
marco de la Politica de Gobierno Digital y el Sistema Integrado de Gestién.

7. ACTIVIDADES: TRAMITE DE NOTIFICACION DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

La Unidad para las Victimas, a través de la Subdireccién de Asistencia y Atencion Humanitaria (en adelante
SAAH), y bajo la responsabilidad del Grupo de Servicio al Ciudadano, se encarga del tramite de notificacion
de actuaciones administrativas de contenido particular y concreto, que genera efectos juridicos,

43 Actualmente Sistema de Informacidn Postal - Sipost -servicios postales nacionales 4-72.
44 Actualmente Base General de Notificaciones.
45 Actualmente SIRAV.

46 Actualmente: Base General de Notificaciones
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entregados por las Dependencias y/o Grupos de Apoyo a través de la herramienta destinada por la Entidad
para este fin*’ .

El tramite de notificacion tiene como objetivo recibir y notificar, bajo los parametros legales establecidos,
las Actuaciones Administrativas (Actos Administrativos, Actas y Oficios Informativos), proferidas por la
Unidad para las Victimas, a través de los cuales oficialmente se comunica una decisién sobre un
determinado asunto que produce efectos juridicos directos o definitivos, generales o particulares.

Previamente y durante el desarrollo de las actividades, se debe incorporar y dar cumplimiento a los
principios del procedimiento administrativo, a las recomendaciones para la remision de las Actuaciones
Administrativas y los criterios operativos indicados por el Grupo de Servicio al Ciudadano.

Los términos establecidos por el procedimiento para la gestién de las notificaciones es de 60 dias
calendario. Estos términos se calculan teniendo en cuenta las diferentes etapas de la ruta y los tiempos
gue lleva la ejecucién de estas.

Descripcion de las actividades:

7.1.Recepcion de las Actuaciones Administrativas:

Recibir a través del aplicativo dispuesto por la Entidadss las Actuaciones Administrativas (Actos
Administrativos, Actas y Oficios Informativos), procedentes de las Dependencias y/o Grupos de Apoyo de
la Entidad, de acuerdo con los pardmetros establecidos de informacidn necesarios para el desarrollo del
tramite de notificacion.*

El Grupo de Servicio al Ciudadano debe descargar la informacidn del aplicativo y/o herramienta de
notificaciones, validando que cumpla con los criterios minimos para realizar el procedimiento de
notificacion®®.

Si los registros no cuentan con los criterios minimos, el Grupo de Servicio al Ciudadano de manera
inmediata debe remitir las observaciones a la Dependencia y/o Grupo de Apoyo correspondiente a través
de la herramienta y/o aplicativo definido, con el fin de que la informacion sea subsanada. En los casos de
las actuaciones administrativas que presenten errores de fondo (La firma, la motivacion y/o aval de la
Subdireccién General’!) deben ser corregidos para continuar con el tramite de notificacion. De otra parte,

47 Actualmente SIRAV Y SGV.
48 Bandeja Aprobacidn SIRAV y médulo de notificaciones en SGV
49 Capitulo 5 del presente manual: “CLASIFICACION Y REQUISITOS DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS”.

50 Actualmente Modelo Unico de Ubicacion y de Contactabilidad de la Red Nacional de Informacién y el Sistema de Gestion para las Victimas —
SGV.

51 E] aval de la Subdireccion General se requiere para sujetos colectivos en los casos con estado de valoracion Incluido.
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las actuaciones administrativas que presenten errores de forma continuaran con el procedimiento, pero
seran reportadas a las Dependencias y/o Grupos de Apoyo responsables.>?

Si cuenta con los criterios minimos ya expuestos, el Grupo de Servicio al Ciudadano iniciara el tramite de
notificacién.

7.2.Notificacion electrénica

Previamente a esta diligencia, se deben consolidar los registros validados con la Registraduria Nacional del
Estado Civil>® y que deban ser notificados conforme a la Ley 1437 de 2011.

Aplica para aquellos casos que cuenten con la autorizacion expresa del ciudadano, victima, representante,
apoderado o de la persona debidamente autorizada. La Entidad debe contar con los servicios suficientes,
através de los cuales se informe a los ciudadanos y poblacién victima sobre la posibilidad de ser notificados
electrénicamente de las decisiones que toma la Unidad para las Victimas acerca de sus solicitudes, como
también, para recibir las autorizaciones correspondientes.

La notificacion electrdonica quedard surtida en el momento que el ciudadano acceda al contenido del
correo electrénico, la cual serd certificada por el operador postal designado para tal fin.>* El Grupo de
Servicio al Ciudadano debe cargar la prueba de la notificacion en el aplicativo y/o herramienta establecida
por la Entidad® conforme a la certificacion entregada por el operador postal, como soporte del tramite
realizado y finalizar la tarea.

En el evento en que la actuacidn administrativa deba ser notificada por la Ley 1437 de 2011, que sea
validado por la Registraduria Nacional de Estado Civil y no cuente con autorizacidon de notificacién
electrénica, se podra enviar comunicacién electronica desde el correo electrénico autorizado por la
Entidad para este proceso (si el ciudadano aportd cuenta de correo electrénico) o también, se podra
informar al ciudadano sobre la posibilidad de autorizar la notificacién electrénica, a través de las
estrategias de atenciéon definidas por la entidad como SMS, llamada, agente virtual y correo
electrénico.’®Al contar con la autorizacién, se realizard la notificacién por medio electrénico descrita
anteriormente.

Si no es posible la notificaciéon por medio electrdnico, aun habiendo ofertado la posibilidad al ciudadano
y/o poblacidn victima, se debera continuar con el procedimiento de notificacién, validando en primera
instancia si cuenta con datos de contacto telefdnico, identificar las actuaciones administrativas pendientes

52 Actualmente SGV y SIRAV.

53 Los registros validados corresponden a que la informacidn consultada coincide con Registraduria Nacional del Estado Civil.
54 Actualmente 472.

55 Actualmente SIRAV y SGV

56 Actualmente: unidadenlinea@unidadvictimas.gov.co.
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por notificar por municipio y poder establecer la estrategia a implementar para surtir el tramite
correspondiente (Ver mas adelante Agendamientos — Notificacidon Personal).

En caso de que no cuente con datos de contacto telefénico, se deben validar los datos de ubicacién que
cumplan los parametros establecidos por el Operador Postal, con el fin de poder continuar con la
notificacidn correspondiente (Ver mas adelante Notificacidon Residencia).

Si no hay posibilidad de Ilevar a cabo la notificacidn electrdnica, ni la notificacion personal o a residencia,
el Grupo de Servicio al Ciudadano consolidara los registros correspondientes y realizara las citaciones
publicas y/o edictos segun la georreferenciacion; de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos
establecidos por la Unidad para las Victimas.

7.3.Agendamientos - Notificacidon Personal

Para llevar a cabo la notificacidn personal el Grupo de Servicio al Ciudadano o el que haga sus veces en la
Unidad para las Victimas, debe:

- ldentificar los registros que cuentan con datos de contacto telefénicos validos, que no fueron
notificados electrénicamente®” y determinar estrategia a utilizar segun la cantidad de actuaciones
administrativas pendientes por notificar en cada municipio (Articulacion con Ministerio Publico
y/o enlaces de victimas territoriales, PAV y CRAV, jornadas moviles de notificacion, jornadas
masivas de notificacidn).>®

- Articular con el nivel territorial la estrategia definida, los agendamientos a desarrollar y la
adecuacion logistica.

- Cumplir con el procedimiento establecido para el trdmite de actuaciones administrativas. Tenga
en cuenta:

(i) Entrega de copia integra y gratuita de la actuacién administrativa.
(ii) Explicaciéon del contenido.
(iii) Indicar los recursos que legalmente proceden y ante qué autoridad.

(iv) Diligenciamiento del Formato de Notificacion Personal o el Formato de Entrega
de Documentos de Respuesta, segun corresponda, con la fecha y hora de la
diligencia.

(v) Cargue de la diligencia de notificacion en el aplicativo destinado por la Entidad
para este fin, o en el caso del Ministerio Publico, deberd ser entregada por correo
electrénico institucional.

57 Actualmente por medio de la Base General de Notificaciones.

58 Teniendo en cuenta la zona (municipios aledafios).
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(vi) Para las actuaciones administrativas que no cuenten con diligencia de notificacion
personal o presente errores, utilizar los formatos de notificacion generales, seguin
corresponda.

(vii) La notificacion de Oficios Informativos se realizard con el Formato de Entrega de
Documentos de Respuesta.

(viii) Verificacién del correcto diligenciamiento de los formatos.

(ix) Registro de la evidencia en los aplicativos establecidos por la Entidad para dicho
fin.

A continuacidn, se explican los lineamientos de cada una de las estrategias de notificacién personal:

Por medio de Ministerio Publico: En aquellos municipios que no cuenten con PAV o CRAV, y tengan
actuaciones administrativas pendientes por notificar con datos de contacto telefdnicos validos,
podran ser tramitados por medio de Personerias Municipales, enlaces de victimas, la Defensoria
del Pueblo o la Procuraduria General de la Nacién >°, previa coordinacién desde nivel nacional (la
cantidad de actuaciones administrativas dependerd de la capacidad y de la dindmica propia de los
Entidades Territoriales) .

Para esto, se realizard gestion telefénica con la entidad del Ministerio Publico a través de la cual
se planteard la necesidad, y segun la disponibilidad y la capacidad operativa se acordara: lugar,
fecha, horario en que se realizard la atencidn y cantidad de personas a notificarse. Estos acuerdos
deben quedar por escrito a través de comunicacion electrdnica institucional a través de la cual se
deberdn enviar las actuaciones administrativas pendientes por notificar®. La concertacién debe
qguedar en firme minimo con 5 dias habiles de la fecha acordada para la atencion.

Si la entidad del Ministerio Publico manifiesta no contar con los insumos necesarios para la
impresion de las actuaciones administrativas pendientes por notificar, se debe confirmar la
direccidn para el envio de los documentos de manera fisica desde nivel nacional de la Unidad para
las Victimas (Grupo de Servicio al Ciudadano).

Segun el acuerdo realizado, se solicitara campafa outbound y campaiia SMS a través del Canal
Telefénico - Virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano, para lo cual se debe proporcionar el guion
de atenciény orientacion en el que se especifique horario, lugar y fecha de citacién, como también
los requerimientos de informacién para la realimentacién y evidencia del tramite de citacion,
como lo son: “Contactado: Asiste o no asiste” y “No contactado” con las observaciones a que haya
lugar. La solicitud de la campafia debe cumplir con los lineamientos del procedimiento de atencidn
telefénica — virtual.

59 En aplicacion del principio de coordinacion, articulo 6 ley 489 de 1998.

60 Actualmente NotificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co
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Por parte del Grupo de Servicio al Ciudadano se realizard acompafiamiento permanente a las
Entidades del Ministerio Publico para garantizar la atencidn a los ciudadanos citados y la entrega
de las pruebas de notificacion.

Si la Actuacién Administrativa presenta inconsistencias, la persona encargada de la notificacion
informara inmediatamente por medio de comunicacién electrdnica institucional de acuerdo con
los lineamientos entregados por la Unidad para las Victimas y acuerdos establecidos, y serd el
Grupo de Servicio al Ciudadano el encargado de remitir el documento a la Dependencia y/o Grupo
de Apoyo responsable, por medio del aplicativo y/o herramienta tecnolégica determinada por la
Entidad.®!

Por jornadas mdviles de notificacién: En aquellos municipios que no cuenten con PAV y/o CRAV, o
en municipios que cuenten con actuaciones administrativas pendientes por notificar (con datos
de contacto telefénicos vélidos), y que haya sido imposible la articulacion con entidades del
Ministerio Publico y enlaces de victimas en el municipio, podran ser notificados mediante la
estrategia de notificacion movil (la cantidad dependerd de la capacidad y de la dindmica propia de
los Entidades Territoriales).®?

Acordar con el equipo territorial las acciones para desarrollar el tramite de notificacion (lugar,
horario de atencion, apoyo logistico, entre otras); las definiciones y acuerdos deben quedar por
escrito a través de comunicacion electrdnica institucional, la cual debera quedar surtida minimo
10 dias calendario antes del inicio de la ruta de notificacion.

La viabilidad de la ruta movil sera analizada por la Direccion Territorial y determinara el trayecto
mas conveniente, asi como también la inclusion o no de municipios, con base en recursos de
transporte, tiempos de traslado, orden publico, vias de acceso, entre otras. El equipo territorial
debe cargar la jornada en el aplicativo y/o herramienta dispuesta para tal fin.

Desde nivel nacional, el Grupo de Servicio al Ciudadano aprueba la jornada mdvil de notificacion
donde se relaciona el trayecto de la ruta, segin los municipios que serdn gestionados y con la
informacién de los funcionarios y colaboradores que participaran en la ruta de notificacién.®® Se
debe garantizar la logistica presupuestal y técnica conforme a lo acordado con el operador
logistico y la articulacidn con el equipo territorial.

Adicionalmente, solicitard campafia Outbound y campafia SMS a través del Canal Telefénico -
Virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano, para lo cual se debe proporcionar el guion de atencidn
y orientacion en el que se especifique horario, lugar y fecha de citacién, como también los
requerimientos de informacidn para la realimentacion y evidencia del tramite de citacién, como
lo son: “Contactado: Asiste o no asiste” y “No contactado” con las observaciones a que haya lugar.

61 Actualmente a través de SGV, bandeja actos administrativos-inconsistencias (DGSH-DR-......).

62 Considerando municipios, corregimientos, veredas y demas que conforme a su cercania puedan ser convocados a la jornada de
notificacion.

63 Actualmente a través de SGV, mdédulo jornadas

28




MANUAL UNICO DE NOTIFICACIONES Codigo: 740,04,06-5

El futuro Unidad para La aten
es de todos \.!m SERVICIO AL CIUDADANO Versién:01
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE Fecha: 03/05/2021
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Pagina 29 de 42

La solicitud de las campafias debera cumplir con los lineamientos del procedimiento de atencion
telefénica — virtual.

Ante la concurrencia del ciudadano citado, el personal designado debe:

- Imprimir del aplicativo de notificaciones® las Actuaciones Administrativas pendientes por
notificar.

Nota: Si el Grupo de Servicio al Ciudadano identifica una inconsistencia en la diligencia de
notificacién, se informara a la Dependencia y/o Grupo de Apoyo responsable de hacer la
subsanacion correspondiente.®® Tenga en cuenta los criterios de operacion del presente
manual.

Por otra parte, previo a la diligencia de notificacion, el Grupo de Servicio al Ciudadano
lleva a cabo una revisién de calidad aleatoria a las Actuaciones Administrativas, con el fin
de propender por la correcta notificacion del ciudadano y/o poblacion victima.

- Iniciar el proceso de notificacién entregando personalmente al ciudadano o victima copia gratuita
e integra de la actuacidn administrativa pendiente por notificar.

- Explicar la parte motiva o contenido de la actuacién administrativa, los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo.

- Diligenciar la notificacidn personal de acuerdo con el formato definido por la Dependencia y/o
Grupo de Apoyo correspondiente, en la cual quedara registrada: fecha, lugar, resolucion, marco
normativo, nimero de declaracidn y persona notificada.

- Cargar la prueba de notificacién en el aplicativo dispuesto por la Entidad.%®

El Grupo de Servicio al Ciudadano a través del personal designado revisard que la diligencia de
notificacién personal haya quedado debidamente diligenciada, previa aprobaciéon del registro en

los aplicativos y/o herramientas definidos por la Entidad, dejando evidencia del tramite realizado
67

Nota:

En caso de que el formato de diligencia de notificacion personal presente alguna inconsistencia en
su diligenciamiento, se deberd remitir la solicitud de subsanacion por medio de una comunicacion

29

64 Actualmente SIRAV y SGV.

65 Actualmente a través de SGV, bandeja actos administrativos solicitud de actos administrativos conforme a los acuerdos establecidos
con las dependencias y/o grupos de apoyo. Tenga en cuenta si es un error de fondo o de forma para continuar con el trdmite de
notificacion.

66 Actualmente aplicativo SGV o SIRAV.

67 Actualmente: Bandeja verificacion de pruebas SIRAV y calidad de las pruebas de notificacion cargadas en SGV.




MANUAL UNICO DE NOTIFICACIONES Codigo: 740,04,06-5

$ Elfuturo | Unidadps
esdetodos | SERVICIO AL CIUDADANO Version:01
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE Fecha: 03/05/2021
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Pagina 30 de 42

electronica institucional al profesional del Grupo de Servicio al Ciudadano del nivel territorial para
que se resuelva y cierre el tramite.

Si el ciudadano y/o victima se rehusa firmar la diligencia de notificacion personal no se puede hacer
entrega de la actuacion administrativa y se deberd continuar con el procedimiento de notificacion
subsidiaria.

Por jornadas masivas de notificacion: En aquellos municipios que cuenten con actuaciones
administrativas pendientes por notificar, con datos de contacto telefénicos validos, podran ser
notificados mediante esta estrategia®. (la cantidad dependerd de la capacidad y de la dindmica
propia de los Entidades Territoriales).®®

Se debera acordar con el director territorial, el profesional de jornadas y el profesional de servicio
al ciudadano del nivel territorial la viabilidad de los agendamientos y las precisiones logisticas para
desarrollar el tramite de notificacion (lugar, horario de atencidn, apoyo logistico, entre otras); las
definiciones y acuerdos deben quedar por escrito a través de comunicacién electrénica
institucional, como minimo 7 dias habiles antes del inicio de la jornada de notificacién.

Desde el nivel nacional el Grupo de Servicio al Ciudadano aprobard la jornada y asignard los
funcionarios que participardn en la jornada de notificacion, de acuerdo con el apoyo que sea
solicitado por la Direccién Territorial; adicionalmente, debera garantizar la logistica presupuestal
y técnica conforme a lo acordado con el operador logistico. El equipo territorial sera el responsable
de crear la jornada en el aplicativo dispuesto para tal fin”®, dos horas habiles méximo después de
su aprobacién; asociando los funcionarios y/o colaboradores que apoyardn la agenda
correspondiente, medios de transporte y destinos.

Asimismo, se remitira campafia outbound y campafia SMS a través del Canal Telefénico - Virtual
del Grupo de Servicio al Ciudadano, para lo cual se debe proporcionar el guion de atencién y
orientacién en el que se especifique horario, lugar y fecha de citacion, como también los
requerimientos de informacidon para la realimentacion y evidencia del tramite de citacidon, como
lo son: “Contactado: Asiste 0 no asiste” y “No contactado” con las observaciones a que haya lugar.
La solicitud de las campafias debera cumplir con los lineamientos del procedimiento de atencion
telefénica — virtual.

Ante la concurrencia del ciudadano citado, el personal designado debera surtir la diligencia de
notificacién personal de acuerdo con el procedimiento establecido.

El Grupo de Servicio al Ciudadano a través del personal designado, cargard las pruebas de
notificacién en los aplicativos y/o herramientas definidos por la Entidad, dejando evidencia del

68 Tener en cuenta los municipios aledafios

69 Considerando municipios, corregimientos, veredas y demds que conforme a su cercania puedan ser convocados a la jornada de
notificacion.

70 Actualmente SGV. De no ser posible por el aplicativo, debera enviar correo electrénico.
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trdmite realizado’; entre tanto, los funcionarios o colaboradores que apoyaron la jornada
deberan enviar los soportes que correspondan de la gestion y del traslado.

PAVy CRAV:

Se citard a estos espacios institucionales a los ciudadanos que cuenten con actuaciones
administrativas pendientes por notificar 7%, para esta citacion se debe tener en cuenta la
articulaciéon definida con el Canal Presencial — Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano.

De igual manera, ante la concurrencia de cualquier ciudadano sin una citacidn previa que cuente
con alguna actuacién administrativa pendiente por notificar y se acerque a conocer el estado de
su tramite, debe ser notificado cargando la prueba de notificacion en el aplicativo destinado para
este fin”®y cumpliendo con el procedimiento establecido por la Entidad.

Otras estrategias de notificacion presencial:

La Unidad para las Victimas, a través del Grupo de Servicio al Ciudadano debe mantener la
articulacion constante con las Dependencias y/o Grupos de Apoyo, con el propdsito de garantizar
la notificacién de las actuaciones administrativas emitidas por la Entidad. Por lo cual, estard
dispuesto a la definicidn de estrategias que lo permitan segln sea la necesidad misional, territorial,
técnica, operativa, entre otras.

Las estrategias serdn documentadas de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integral o del grupo de trabajo que haga sus veces en la Entidad, como instructivos de trabajo,
protocolos o guias que permitan su implementacidon bajo los criterios operativos, técnicos y
conceptuales establecidos, como es el caso de lineamientos para victimas en el exterior, sujetos
colectivos, Fuerza Publica, jornadas y ferias de servicio u otros espacios institucionales que se
requieran.

De esta manera, cada una de las estrategias contemplara las acciones de cierre e informes
correspondientes bajo las recomendaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano. En todo caso las
pruebas de notificacion deben quedar cargadas en los aplicativos o a través de los medios que
sean establecidos por la Unidad para las Victimas con dicho propésito.

7.4.Notificacion Residencia

En caso de que el ciudadano y/o poblacion victima cuente con direccion de residencia que cumpla
con los pardmetros establecidos por el Operador Postal y no haya sido posible su contacto para la
citacién a la diligencia de notificacion personal por medio del Canal Telefénico - Virtual o aun
contactado este no asista a la cita, se deberd convocar por medio citacién a residencia.

31

71 Actualmente SIRAV y SGV
72 Se podra citar si el ciudadano se encuentra viviendo en municipios aledafios al PAV o CRAV, y segun la posibilidad puede acercarse.

73 Actualmente SGV
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Para el envio de citacidn a residencia se debe:

Realizar citacidn a residencia de los registros que cuentan con direccion viable, conforme a los
formatos definidos por la Dependencia y/o Grupo de Apoyo correspondiente, en la cual se
relaciona informacion de la persona citada, numero de resolucién, oficio u acta por la cual se
realiza la citacidn, marco normativo, cédigo de declaracién y direccidn del PAV o CRAV mads

cercano.

Imprimir, alistar y entregar la citaciones, guias y orden de servicio al Operador Postal.

Realizar seguimiento diario de la orden de servicio entregada al Operador Postal por medio

del aplicativo correspondiente’,

Actualizar la informacidn de los registros a través del instrumento establecido por la Entidad”,

segun sea su estado: Entregado o Devuelto.

Sino se logré la entrega de la citacidn o aviso a residencia, se debe actualizar el estado del registro

(Devuelto) a través del instrumento establecido por la Entidad’®, y continuar con notificacién por
medio de aviso publico o edicto segln corresponda, tramite que serad explicado en el siguiente
capitulo.

Si el ciudadano y/o poblacidn victima se presentd dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a

la_entrega de la citacién, se debe notificar personalmente cumpliendo con los criterios vy

requerimientos ya descritos en apartes anteriores de este documento.

Si la citacion es entregada en la residencia, pero el ciudadano no se acerca en un término de 5 dias

habiles a ninglin PAV o CRAV a ser notificado de la actuacién administrativa pendiente, conforme

ala

Ley 1437 de 2011, se realizara lo siguiente:

- Clasificar, descargar y consolidar actuaciones administrativas pendientes por notificar.

- Revisar las actuaciones administrativas pendientes por notificar, validando si presentan

errores en los datos de contacto y ubicaciénzz.

- Envio de las actuaciones administrativas por aviso a residencia de los registros conforme
a los formatos definidos por la Dependencia y/o Grupo de Apoyo correspondiente, en la
cual se relacionara fecha del acto administrativo notificado, autoridad que lo expidid y la
advertencia que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia siguiente de la

entrega del aviso.
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74 Actualmente SIPOST.

75 Actualmente por medio de la Base General de Notificaciones

76 Actualmente por medio de la Base General de Notificaciones

77 En caso de que presente error, se remitira la informacion a la dependencia y/o grupo de apoyo por medio de la herramienta SGV.
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- Ingresar al aplicativo del Operador Postal7s para generar orden de servicio y guias de los
registros con direcciones de residencia viables.

- Imprimir y entregar el aviso, mas copia de la actuacién administrativa pendiente por
notificar, junto con la guia y orden de servicio al Operador Postal.

- Realizar seguimiento diario de la orden de servicio entregada al Operador Postal por
medio del aplicativo correspondienters.

- Actualizar la informacién de los registros a través del instrumento establecido por la
Entidadso, segln sea su estado: “Entregado o Devuelto”.

- El aviso se debe cargar como prueba de la notificacién por aviso a residencia en el
aplicativo de notificacionessi, con el nimero de guia como evidencia del trdmite realizado
y finalizar el caso”.

Si el aviso a residencia es recibido por el ciudadano y/o victima, esta diligencia se da por notificada
conforme la Ley 1437 de 2011. En el caso que no sea recibido, se debe continuar con la publicacién de
edicto en un lugar de acceso al publico en las instalaciones de la Unidad para las Victimas, proceso que
sera desarrollado en el siguiente capitulo.

7.5. Notificacion Aviso Publico — Edicto

Notificacién por Aviso Publico para aquellas actuaciones administrativas que deban ser notificadas
conforme a la Ley 1437 de 2011; y Notificacién por Edicto, cuando deban ser notificadas segun el
Decreto 01 de 1984%2,

El personal designado debe realizar la combinacién de las citaciones publicas, avisos publicos y edictos
(de acuerdo con la georreferenciacion)®, y remitir desde la cuenta de correo institucional establecida
por la Entidad para este fin®%al profesional se servicio al ciudadano del nivel territorial o al designado
para estas tareas por el director territorial las citaciones publicas, avisos publicos y edictos, las cuales
seran remitidas digitalmente para la etapa de publicacion.

Para las actuaciones administrativas gue deban ser notificadas segun Ley 1437 de 2011:

78 Actualmente SIPOST.

79 Actualmente SIPOST.

80 Actualmente por medio de la Base General de Notificaciones

81 Actualmente SIRAV y SGV.

82 Por el cual se reforma el Cédigo Contencioso Administrativo. Primera Parte. Libro Primero. Los Procedimientos Administrativos.
83 Actualmente: Base General Notificaciones - Correo citaciones publicas o edictos digitales.

84 Actualmente: notificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co
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La persona designada desde nivel territorial debe:

- Imprimir las citaciones publicas y realizar la fijacion en un lugar visible de la Entidad por un
término de cinco (5) dias habiles, para que los ciudadanos y/o poblacién victima puedan
acercarse a ser notificados personalmente.

- Retirar las citaciones publicas al siguiente dia habil de la desfijacién, y enviar por correo
electrdnico la evidencia a nivel nacional.

- Desde nivel nacional se deben cargar en los aplicativos dispuestos por la Entidad las citaciones
publicadas, con el fin de guardar trazabilidad de la gestion realizada.®®

- El personal designado por el Grupo de Servicio al Ciudadano debe verificar si el ciudadano se
presentd a notificarse personalmente dentro de los cinco (5) dias habiles de la fijacion de la
citaciéon publica.

De acuerdo con la situacién que se presente se deben adelantar las siguientes actividades:

Si el ciudadano y/o poblacion victima se presenté a la citacién para ser notificado
personalmente dentro de los cinco (5) dias habiles de la fijacidn de la citacidn publica, se debe
notificar personalmente cumpliendo con los criterios y requerimientos ya descritos en apartes
anteriores de este documento.

Si el ciudadano no se presenta a notificarse personalmente dentro de los cinco (5) dias habiles
de la fijacidon de la citacion publica, se debe:

- Realizar desde el nivel nacional a través del personal designado, el
alistamiento de los avisos publicos®® conforme a los formatos definidos por la
Dependencia y/o Grupo de Apoyo correspondiente, teniendo en cuenta el
ultimo lugar de ubicacién aportado por el ciudadano y/o victima a notificar y
el punto autorizado desde nivel territorial para adelantar el proceso de
publicacion.

- Remitir los avisos publicos a través del medio de comunicacién dispuesto para
este fin, al profesional de servicio al ciudadano del nivel territorial o al
designado por la Direccion Territorial para que realice la fijacion de dichos
documentos.

- El profesional de servicio al ciudadano del nivel territorial o el designado para
estas tareas por el director territorial debera imprimiry fijar los avisos publicos
en un lugar visible de la Unidad para las Victimas durante cinco (5) dias

85 Correo con evidencia de desfijacion. Radicacion de las citaciones publicas en las aplicativos de la Unidad para las Victimas

86 Base General Notificaciones (Actualizada)
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habiles®”. Cumplido este término, retirard los avisos publicos al siguiente dia
habil de la desfijaciéon, y enviard la evidencia al Canal Presencial —
Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano a través de los medios de
comunicacion establecidos para este fin.

- El personal designado desde nivel nacional cargara los avisos publicos en el
aplicativo dispuesto por la entidad para tal fin® y finaliza el caso.

- Finalmente, a través del personal designado se actualizara la informacién de
los registros en el instrumento destinado para esto por la Entidad® y finaliza
procedimiento.

Para las actuaciones administrativas gue deban ser notificadas segin el Decreto 01 de 1984:

Imprimir los edictos y realizar la fijacién en un lugar visible de la Entidad por un término de diez (10) dias
habiles, para que los ciudadanos y/o poblacidn victima puedan acercarse a ser notificados personalmente.
Retirar los edictos al siguiente dia habil de la desfijacidn, y enviar a través de los medios de comunicacion
establecidos la evidencia a nivel nacional. Por medio del personal designado por el Grupo de Servicio al
Ciudadano, verificara si el ciudadano se presentd a notificarse personalmente dentro de los diez (10) dias
habiles de la fijacidn del edicto.

De acuerdo con la situacién que se presente se deben adelantar las siguientes actividades:

Si el ciudadano y/o poblacion victima se presentd para ser notificado personalmente dentro de
los diez (10) dias habiles de la fijacidon del edicto, notificar personalmente cumpliendo con los
criterios y requerimientos ya descritos en apartes anteriores de este documento.

Si el ciudadano no se presenta a notificarse personalmente dentro de los diez (10) dias habiles de
la fijacidn del edicto, el personal designado desde nivel nacional cargara los edictos en el aplicativo
dispuesto por la Entidad para tal fin*® y finaliza el caso.

Finalmente, a través del personal designado se actualizara la informacién de los registros en el instrumento
destinado por la Entidad para este fin 9 y finaliza el procedimiento.*?

87 El punto debe estar autorizado para la publicacién por la Direccion Territorial.
88 SIRAV y SGV.

89 Base general de notificaciones.

90 SIRAV y SGV

91 Base general Notificaciones

92 SIRAV y SGV
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NOTA:

El Grupo de Servicio al Ciudadano debe entregar un informe de resultado de toda la gestion de
notificacién a las Direcciones Territoriales.

8. GESTION DOCUMENTAL NOTIFICACION DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

La Unidad para las Victimas en cumplimiento de los Articulos 139, 143, 144 y 145 de la Ley 1448 de 2011,
de las medidas de satisfaccion y la memoria del Estado, tiene la obligacidon de contener los soportes del
cumplimiento de la Politica de Atencién Asistencia y Reparacién Integral a las Victimas del Estado
Colombiano, garantizar su conservacidn, preservaciéon y su consulta a largo plazo.*® De acuerdo con lo
anterior, es deber de la Entidad contribuir a la memoria histdrica, el reconocimiento, la garantia del
derecho de las victimas y la construccién de paz.

De esta manera, la conformacion del expediente Unico de victimas (fisico y virtual) “se constituye en un
insumo fundamental para dar cuenta de forma organizada y eficiente de las acciones que el Estado
Colombiano ha desplegado, frente a las solicitudes de atencidn, asistencia y reparacion integral de las
victimas, los dafios ocasionados por el conflicto armado y las acciones de resistencia de las victimas”.%
Por lo anterior, toda la documentacion generada por la Unidad para las Victimas es de alto valor de interés
e importancia debido a su valor probatorio y de memoria que se vera reflejado en el tiempo, ademds de
ser garante de los hechos y acontecimientos de cada una de las victimas. También, es utilizada como
fuente de informacidn para los procesos liderados e implementados en el marco del Sistema Integral de
Verdad, Justicia, Reparacidn y No repeticidén que se crea en el marco del acuerdo de paz.%

En cumplimiento de lo anterior y en el marco del procedimiento: tramite de notificacion de actuaciones
administrativas, el Grupo de Servicio al Ciudadano y los grupos de apoyo a nivel nacional, territorial y
operativo, deben dar cumplimiento a los lineamientos para la gestién documental (fisica y electrénica) que
dicte el Grupo de Gestion Administrativa y Documental de la Unidad para las Victimas.

De esta manera, tenga en cuenta los siguientes lineamientos:

- La radicacién de todas las comunicaciones recibidas por la Unidad para las Victimas debe ser
realizada por el Grupo de Gestion Administrativa y Documental (equipo de radicacion), pero los
documentos derivados de los tramites de la entidad, los debe radicar cada area productora.

93 Guia de Organizacion de archivos de gestion, historias laborales y contratos. Introducciéon. Proceso de Gestion Documental.
94 Guia para la conformacion del expediente Unico de victimas. Proceso de Gestién Documental. Introduccién. 29 de julio de 2019

95 Guia de Organizacién de archivos de gestidn, historias laborales y contratos. Introduccién. Proceso de Gestién Documental/Guia para la
conformacion del expediente Unico de victimas. Proceso de Gestion Documental. Introduccion. 29 de julio de 2019
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- Todo documento generado y recibido en virtud de un tramite por la Unidad para las Victimas debe
ser radicado a través de las ventanillas Unicas de correspondencia de la Direcciones Territoriales,
como del nivel nacional, sin excepcién alguna.

- De acuerdo con el ciclo vital de los documentos®, los documentos generados por este
procedimiento corresponden a los archivos de gestidn. Este tipo de archivos son aquellos
producidos por una oficina durante su gestion administrativa, son documentos activos (pruebas
de notificacion, formatos de entrega de documentos de respuesta); ya que su tramite no ha
culminado, estan en circulacién, resguardados y organizados por la oficina productora, y
constituyen la primera fase del archivo.

- Laorganizacidon y agrupacion fisica de los documentos de las victimas se realizara por el Formato
Unico de Declaracién (FUD), motivo por el cual es necesario, para facilitar la clasificacion vy
posterior insercion de cada documento en su expediente, contar con el nUmero del FUD y el marco
normativo facilmente identificable, debido a que estas actividades son totalmente manuales; cuya
competencia es de las Dependencias y/o Grupos de Apoyo que emiten actuaciones
administrativas.

- Todas las pruebas de notificacion deben ser cargadas en los aplicativos y/o herramientas
establecidas para dicho fin por la Unidad para las Victimas, por lo que son documentos que se
requieren con fines probatorios.”’

- Los traslados de documentacién del nivel territorial al nivel nacional deben ser enviados por el
operador de correspondencia de la Unidad para las Victimas, por lo anterior, la documentacién
fisica generada por el tramite de notificacidon de actuaciones administrativas debe ser entregada
al operador del proceso de gestién documental o al que haga sus veces, de acuerdo con los
lineamientos de Grupo de Gestidn Administrativa y Documental.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Procedimiento tramite de notificaciones de actuaciones
administrativas.

10. ANEXOS: Anexo 1. Ruta Tramite de Notificacién de Actuaciones Administrativas

96 Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcidn, hasta su disposicion final.
Guia de Organizacidn de archivos de gestion, historias laborales y contratos. Introduccién. Proceso de Gestion Documental

97 SGV y SIRAV. La documentacién producida en el marco de la Ley 1448 de 2011, se debe digitalizar con fines probatorios, dando alcance
a lo establecido en su Articulo 12°- Gestidén de documentos en cualquier soporte. Los documentos e informacién producidos o recibidos
por las Entidades obligadas al cumplimiento del presente Acuerdo, incluidos los relativos a los Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario deberdn atender lo establecido en la normatividad vigente en la materia, particularmente el Decreto 2609 de 2012 en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 1712 de 2014 y el Articulo 16°. Digitalizacion de expedientes. Las entidades
publicas podran llevar a cabo procesos de digitalizacion de los expedientes fisicos con fines de consulta o preservacién, para lo cual
deberan adoptar las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacidn relacionadas con la digitalizacidn certificada o con valor
probatorio. Guia para la conformacion del expediente Unico de victimas. Proceso de Gestién Documental Digitalizacion de Documentos.
29 de julio de 2019
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12. CONTROL DE CAMBIOS
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