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1.

OBJETIVO

Apoyar las actividades de eleccion e instalacion de las Mesas de Participacion de Victimas,
brindando herramientas técnicas, metodoldgicas y logisticas que garanticen los espacios de
participacion establecidos en la norma vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la capacitacion a la Secretaria Técnica sobre el Protocolo de
Participacion y finaliza con la solicitud de la copia del acta de instalaciéon de las
Mesas Departamentales y la Mesa Nacional a las Defensorias Regionales y a la
Defensoria del Pueblo respectivamente.

3. DEFINICIONES

ACTAS DE ELECCION E INSTALACION: Son los documentos generados por
la Secretaria Técnica, en el nivel departamental por las Defensorias
Regionales y por la Defensoria del Pueblo en el Nivel Nacional. En dichos
documentos, se encuentra toda la informacién sobre la composicién de la
Mesa, los miembros elegidos por cupos a proveer, suplentes para cada uno de
los cargos, decisiones, propuestas generadas y aspectos generales de lo que
sucede en cada una de las elecciones e instalaciones de las mesas de
participacion.

MESAS DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS VICTIMAS: De acuerdo
con lo sefialado en el Articulo 264 del Decreto 4800 de 2011, son los espacios
de trabajo tematico y de participacion efectiva de las victimas, de orden
municipal, distrital, departamental y nacional, elegidos y designados por las
mismas victimas y sus organizaciones y destinados para la discusion,
interlocucién, retroalimentacion, capacitacion y seguimiento de las
disposiciones contenidas en la Ley 1448 de 2011, sus decretos
reglamentarios, la jurisprudencia y demas normas complementarias.

PROTOCOLO DE PARTICIPACION: Es el instrumento que establece las
garantias, las condiciones y los incentivos para concretar el derecho a la
participacion de las victimas, fija los parametros que orientan el
funcionamiento de las mesas de participacion y de los demas espacios de
participacion establecidos por la Ley 1448 de 2011, e implementado en la
Resolucion 0388 de 2013.

SECRETARIA TECNICA: En virtud de la Ley 1448 y del articulo 287 del
Decreto 4800 de 2011, la Secretarias Técnicas de las Mesas de Participacion
Efectiva de las Victimas seran ejercidas por las Personerias Municipales y
Distritales en lo local, las Defensorias Regionales en lo departamental, y la
Defensoria del Pueblo en lo nacional. En este marco, deberan realizar un
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conjunto de acciones de organizacion, control, apoyo y seguimiento, dirigidas
a facilitar el proceso de participacion efectiva de las victimas, de modo que se
garantice su efectiva y oportuna vinculacion a los espacios de participacion
creados para estos efectos por la Ley 1448 de 2011.

4. CRITERIOS DE OPERACION

Una vez se cuente con los recursos econdmicos y profesionales disponibles para realizar las
actividades que aseguren la participacion de las victimas en la eleccidn e instalacion de mesas,
al igual que los lineamientos del Protocolo de Participacién, se desarrollard cada dos afos el
procedimiento.

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

N° - 2 -
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
Profesionales de
capacitar a las Secretarias Protocolo de la Subdireccién Listado de
1 Capacitar alas Técnicas(Defensoria y Personeria) sobre Participacion de Participacién | Asisitencia y
secretarias Técnicas el protocolo de participacion. y Enlaces Fotografias
Territoriales
A
o ) ) . Solicitud a
Coordinacion conlas coordinar y articular con las secretarias la .
secretarias ) i través de Enlaces cronograma de
2 fecha en la cual se realizaran la eleccion - 2
. - - correo Territoriales actividades
e instalacion de las mesas municipales. . ;
eléctronico
A
Coordinacién.coln los . i . Solicitud a
enlaces Terrritoriales Coordinar con los enlaces Territoriales el .
3 apoyo técnico resupuestal para la traves de Enlaces Apoyo Técnico
_p Y r yp P P L . correo Territoriales poy
instalacion de las mesas de participacion . .
eléctronico
K
Solicitar ala Defensoria
Regional . . . solicitud a Profesionales de
Solicitar a la Defensorias Regionales y . . L
. . ; través de la Subdireccion C
4 Personerias Municipales, el listado de los correo de Participacién orreos
delegados a la eleccion de las mesas ‘. Electrdnicos
electrénico y Enlaces
Departamentalesl. -
Territoriales
v
. ) . Profesionales de
R Coordinar y articular con las entidades Bases de datos ] L
Coordinacion conlas o L ) 7 la Subdireccion
entidades Territoriales territoriales la eleccidn e imstalacién de la de los - - Correos
5 X de Participacion P
mesa Departamental y se define la fecha delegados Enlaces Electronicos
para la instalacion de la misma Municipales. y Enjac
Territoriales
Hacer Solicitud al Profesi | d
isti = - rofesionales de
operador Logistico Hacer la solicitud al operador logistico - e
- Solicitud la Subdireccion
6 para llevar acabo la eleccién de los - - cronograma de
operador de Participacion .
repesentantes de las mesas e actividades
Logistico y Enlaces
Departamentales. -
Territoriales
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NO

SEl
cronograma

cumple con lo
programado?

programado se continua con la ejucuccion
del evento.

NO: El cronograma no cumple con lo
programado se continua con la actividad
6.

actividades

de Participacion
y Enlaces
Territoriales
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Hacer seguimiento sobre el avance de la

solicitud del evento.

¢El cronograma cumple con lo
Seguimiento programado? Prefesianeles de

la Subdireccidn
SI: El cronograma cumple con lo cronograma de Correos

Electrdénicos

nacional.

Informe de
eleccion e
; B Profesionales de instalacion de
8 ) Apoyar Técnicamente la eleccion, cronograma de ; - las mesas.
Apoy o Técnico X ., ., 2 la Subdireccion R
instalacion y conformacién de las mesas. | actividades de Participacion Registro
fotografico.
Listados de
Asistencia.
v Informe de Base de datos
Solicitud a la Secretaria Solicitar a la secretaria técnica la relacién| et'elcc'?,” Z Profesionales de de los
Técni n on . s
9 ecnica de los delegados departamentales a la Iz:sanigsoas ye la Subdireccién | representantes
eleccion de la mesa nacional listados. de Participacion [ 3 |a mesa
nacional.
Coordinar y articular con la Defensoria del
o o Base de datos
At,C?orqmag{?n y pueblo (En su Roll de secretaria técnica de los
rticulacion Defensoria . . i
del pueblo de la mesa nacional) y las entidades del Profesionales de Correos
10 . . . representantes | la Subdireccion L
SNARIV y Direcciones misionales de la de Participacion | El€ctronicos
. . ala mesa P
Unidad, para la eleccion de la mesa .
nacional.
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Hacer la solicitud al opergqor logistico Solicitud Profesior.-|a|e5. fje cronograma de
11 para llevar acabo la eleccion de los operador la Subdireccion actividades
Solicitud Operador repesentantes de las mesa Nacional. Logistico de Participacion
Logistico
. Hacer seguimiento sobre el avance de la
Seguimiento solicitud del evento.
l ¢El cronograma cumple con lo
programado?

Profesionales de

SI: El cronograma cumple con lo . -
la Subdireccion

programado se continua con la ejucuccion | cronograma de

NO

¢El cronograma Correos

cumple con lo ol A L
pC programado? del evento. actividades | 9€ Participacion | gy v 6nicos
y Enlaces
@ NO: El cronograma no cumple con lo Territoriales
programado se continua con la actividad
si 11.
4
i Solicitud a Acta de eleccio
Solicitud a la . . cta de eleccion
Defonsoria del Pueblo Solicitar a la Defensorias del Pueblo través de Profesionales de| o instalacion de
13 copia del acta de Eleccién e Instalacion correo la Subdireccion |
de la Mesa Nacional. electrénico | de Participacién amesa
Nacional.

g
AN D

Producto y/o Servicio
Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Coordinar el proceso de inscripcion, eleccién e instalacion de
mesas de participacion con el Ministerio Publico, entidades
territoriales y cooperacién internacional.

Informacion de Mesas
Instaladas
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6. ANEXOS
Anexo 1.

Protocolo de participacion.
Actas de reunion de equipo de la Subdireccidn de Participacion.
Informacion de Mesas Instaladas (correos electrdnicos).

Anexo 2.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcién de la modificacion

01 20/11/2013 Creacion del Documento

02 29/12/2014 Se ajusto el non_'lbre del pt_‘o_cedlmlento, alcance, descripcion,
responsables y registros de actividades.

03 21/08/2015 Apllcaaon' de 'Ia Nueva mgtqdologla para ubicar los puntos de
control al interior del procedimiento

04 04/08/2016 Ajuste a la redaccion de todas las actividades del procedimiento.

05 23/08/2019 Actualizacion general del documento.
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