SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: 740.04.08-14

A Elfutuo | ot
es de todos ' SERVICIO AL CIUDADANO Versién: 07
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE Fecha: 07/09/2021
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Pagina 1 de 22

1. OBJETIVO

Recibir las actuaciones administrativas de contenido particular emitidas por la Unidad
para las Victimas y notificar con cumplimiento de las formalidades legales a los
ciudadanos, victimas, representantes, apoderados o a las personas debidamente
autorizadas.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcidn de las actuaciones administrativas (Actos administrativos,
actas y oficios informativos) proferidos por las dependencias y/o grupos de apoyo de la
Unidad para las Victimas: La Direccién de Registro y Gestion de la Informacion,
Direccién de Gestidon Social Humanitaria, Direccién de Reparacion, Oficina Asesora
Juridica, Grupo de Gestidon Administrativa y Documental y, finaliza con el cargue de la
evidencia de notificacién (formato de notificacion personal, entrega de la notificacion
por aviso a residencia, formato de publicacion del aviso publico o edicto, notificacidon
por conducta concluyente o notificado por medios electronicos) en el aplicativo
definido por Entidad.

3. DEFINICIONES

ACTUACION ADMINISTRATIVA: Decision de contenido particular y concreto tomada
por la Administracidn 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: Conforme al ordenamiento juridico
colombiano, el acto administrativo es toda declaracion unilateral proferida en ejercicio
de una funcién administrativa o, que, a falta de esta funcién, el Constituyente o el
Legislador ha asignado su control a la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, que
produce efectos juridicos directos o definitivos, generales o particulares, sobre un
determinado asunto!.

e Aclaratorio: es el acto administrativo por medio del cual se corrigen errores
formales evidenciados en determinada resolucién expedida en cualquier
instancia, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 45 de la Ley 1437 de
2011 asi: “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 digitacién, de transcripcion o de
omision de palabras. En ningun caso la correccion dara lugar a cambios en el
sentido material de la decisién, ni revivira los términos legales para
demandar el acto.” Este acto administrativo se caracteriza por tener al final

1 Consejo de Estado Sala de la Contencioso Administrativo - Expediente nim. 2011-00271-00.
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de la numeracion del acto inicial la letra A. Para efecto de notificacion
subsidiaria este documento (valoracidon y/o recursos) aunque haya iniciado
con el procedimiento de notificacién establecido en el Decreto 01 de 1984; la
notificacion y el procedimiento a aplicar es el dispuesto en la Ley 1437 de
2011 especificamente en el articulo 45 de referida norma, toda vez que en el
decreto 01 de 1984 no esta contemplado el procedimiento de aclaratorios;
por ello siempre sera notificado mediante Aviso.

e Adicionatorio: Es el acto administrativo por medio del cual se adiciona a la
resolucién, hechos victimizantes y/o miembros del grupo familiar declarados
gue no fueron objeto de analisis. Este acto administrativo se caracteriza por
tener al final de la numeracién del acto inicial lo siguiente; _1.

e Auto de apertura de investigacion: Entiéndase como el acto administrativo
mediante el cual se da inicio formal al procedimiento administrativo de
revocatoria de la decisiép de inclusidon adoptada frente a la solicitud de
inscripcién en el Registro Unico de Victimas, de conformidad con el articulo 9,
numeral 2 de la Resolucién 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 relacion con los argumentos que
fueron esgrimidos por la Entidad, y a su vez, podra aportar y solicitar las
pruebas que considere pertinentes, de acuerdo con los términos establecidos
en el régimen procesal vigente al momento de su expedicion.

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

e Inclusién por orden judicial: En cumplimiento de ordenes judiciales
proferidas en fallos de tutela, la direccion misional realiza la inclusion de los
hechos victimizantes no incluidos en el Registro Unico de Victimas en
instancia de valoraciéon?, y esta se materializa mediante un acto
administrativo.

2 Revaloraciones e Inclusiones por orden judicial. Procedimiento: Recursos y Revocatorias Directas. Proceso: Registro y Valoracion.
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e 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.3

e Resolucién 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 decision de inclusion
adoptada frente a la solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Victimas,
ante la insuficiencia de elementos que permitan fundamentar una decision de
Exclusion.

e Resolucién de Exclusidon (RE): Es el acto administrativo mediante el cual se
revoca la decision de inclusion adoptada frente a la solicitud de inscripcion en
el Registro Unico de Victimas, una vez se ha establecido a través del
agotamiento de la etapa probatoria, que dicha inclusion 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). En
relacion con la decision adoptada frente a la solicitud de inscripcion en el
Registro Unico de Poblacion Desplazada, hoy Registro Unico de Victimas, en
el marco de la Ley 387 de 1997, sera causal para revocar la referida decision
la sefialada en el articulo 14, ordinal primero, del Decreto 2569 de 2000.La
decision de revocar la decision adoptada frente a la solicitud de inscripcién
conllevara a modificar el estado de incluido a excluido en el Registro Unico de
Victimas, de conformidad a lo sefialado en el articulo 2.2.2.3.13 del Decreto
Unico 1084 de 2015 y contra ella seran procedentes los recursos de
reposicion, apelacion y queja, dentro de los términos establecidos en el
régimen procesal vigente al momento de su expedicion.

e Revaloracidon por orden judicial: En cumplimiento de 6rdenes judiciales
proferidas en fallos de tutela, la direccién misional realiza la revaloracion de
los hechos victimizantes no incluidos en el Registro Unico de Victimas en
instancia de valoracion, ello implica un nuevo estudio del caso, cuyo
resultado puede conservar o cambiar dicha decisién.

3 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 jurisdiccién 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
disposicién acusada, en tanto que mientras no exista un pronunciamiento material sobre su exequibilidad, es posible insistir en su revision
constitucional.
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e Revocatoria de Oficio: Facultad de la Administracién de retirar del
ordenamiento juridico un acto administrativo 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 situacidon juridica de caracter 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.

e 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
indemnizacion administrativas ya resueltas, teniendo en cuenta las reglas
establecidas en el Decreto 4800 de 2011 compilado por el Decreto 1084 de
2015, los asuntos que hayan sido negados por las siguientes causas: (i) por
presentaciéon extemporanea; (ii) Por el momento de ocurrencia de los hechos
0; (iii) Porque los hechos estaban fuera del marco de la Ley 418 de 1997 o
del Decreto 1290 de 2008%.

e Solicitud de Revocatoria Directa: Facultad de la Administracién de retirar del
ordenamiento juridico un acto administrativo 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.5

En lo que atafe a las revocatorias oficiosas que no se encuentren en
instancia posterior (apelacién) todas son abordadas desde la Subdireccion de
Valoracidon y Registro. 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: El auto o] judicial o mandato judicial (también lamado en
algunos ordenamientos sentencia interlocutoria) es una resolucién judicial, mediante la
cual un juzgado o tribunal se pronuncia sobre 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

4 Articulo 156 del Decreto 4800 de 2011: Reconsideracién de solicitudes de indemnizacién administrativa ya resueltas. Solo 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.

> HINCAPIE, Juan Angel. Derecho procesal administrativo. Libreria juridica Sdnchez 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
https://es.wikipedia.org/wiki/Incidente_judicial
https://es.wikipedia.org/wiki/Juicio
https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_jurisdiccional
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pueden ser: auto de apertura de investigacién y auto de apertura de pruebas.

ACTA - CRA: Conforme a lo establecido en el Decreto 1290 de 2008, el Comité de
Reparaciones administrativas-CRA-, era el d6rgano 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 Cooperacion Internacional. En tal virtud, el acta es
el documento emitido por la administraciéon, mediante el cual se da respuesta a las
solicitudes de inscripcidon bajo el Decreto 1290 de 2008.

ALISTAMIENTO: Actividad donde se realiza la impresion, plegado, ensobrado,
embolsado, termo sellado y demas actividades necesarias para la entrega de
documentos remitidos por la Unidad para las Victimas.

ARANDA: Sistema de apoyo de la Unidad para las Victimas donde se registran y
escalan casos que ameritan soporte técnico telefénico o especializado sobre los
recursos tecnoldgicos de la entidad.

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 orientacién, informacién y se prestan
servicios dirigidos exclusivamente a la poblacién victima. Estos centros unifican y
reunen toda la oferta institucional para la atencién 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).

CITACION: Actividad mediante la cual se convoca al ciudadano y/o Victima a los
Puntos de Atencidon, Centros Regionales de Atencidn Integral a Victimas, Jornadas de
Atencién, Jornadas Mdviles, Ferias de Servicio o demds espacios institucionales, donde
se notificaran personalmente las actuaciones administrativas. Estas citaciones podran
realizarse por los siguientes medios:

Citacién a residencia.

Citacion Publica.

Citacion mediante llamada telefdnica.
Citacion mediante mensaje de texto - SMS.
Citacion mediante servicio de agente virtual®
Citacion mediante correo electrénico.

De otra parte, la Unidad para las Victimas se apoya en otras entidades como

6 Grabacidn virtual con el fin de brindar informacién a los ciudadanos sobre el trdmite de notificacion de la actuacion administrativa.
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Personerias y Alcaldias Municipales, que a su vez podran establecer estrategias
de comunicacién o convocatoria conforme a las dinamicas propias de territorio
(ejemplo: perifoneo’, cufias radiales), con el fin de aumentar la participacién de
los ciudadanos y/o poblacién victima.

CIUDADANO Y/O VICTIMA: Persona natural o juridica que actla en nombre propio
0o como representante, apoderado o autorizado que cuenta con alguna actuacion
administrativa de contenido particular y concreto pendiente por notificar por el Grupo
de Servicio al Ciudadano de la Unidad para las Victimas.

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

DATA: Informacidon cargada por el area misional o area de apoyo que emitid la
actuacién administrativa pendiente por notificar requerida para el procedimiento de
notificacion, y/o informacién de la gestion 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 presentacion personal del ciudadano para ser notificado de la
actuacion administrativa. Durante la notificacion personal se hara la entrega al
ciudadano de una “copia integra, auténtica y gratuita del documento, con anotacién 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”s.

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

e Consolidacion: Etapa donde se reciben las actuaciones administrativas de las
dependencias y/o grupos de apoyo, se realiza la revision de los requisitos
minimos establecidos en el Manual Unico de Notificaciones y se generan las
observaciones correspondientes en caso de presentar inconsistencias, o se
inicia el procedimiento de notificacidn segun corresponda.

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

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

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

7 En el marco de lo establecido por el Articulo 33 de Cédigo Nacional de Policia.
8 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulo 67. Notificacion personal.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: 740.04.08-14

A Elfutuo | ot
es de todos ' SERVICIO AL CIUDADANO Versién: 07
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE Fecha: 07/09/2021
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS Pagina 7 de 22
[ ]

Publicacion: Etapa donde se cita publicamente, y en caso no lograrse otro
medio de notificacidon, se realiza la notificacion mediante aviso o edicto
publico del ciudadano y/o victima, representante, apoderado, o a la persona
debidamente autorizada.

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

EXTEMPORANEIDAD: Declaracion y/o recurso presentado por fuera del periodo
establecido por la Ley 1448 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios.®

FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE RESPUESTAS: un documento
mediante el cual se deja constancia de la presentacion personal de la victima,
ciudadano u autorizado, cuando este solamente solicita copia del acto administrativo
previamente notificado.

MINISTERIO PUBLICO: Entidades gubernamentales (Defensoria del Pueblo,
Procuraduria General de la Nacidn y Personerias Municipales) con presencia en los
municipios a nivel nacional.

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

NOTIFICACION POR AVISO RESIDENCIAL: Segln el inciso primero del 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 citacidon a residencia, esta se hard por medio de
aviso, el cual se remitira a la misma direccion donde se envid la citacién, acompafnado
de copia integra del acto administrativo”.

NOTIFICACION PERSONAL: Consiste en la comunicacion directa al interesado a su
representante o apoderado del contenido de la decisidon adoptada por la Unidad para
las Victimas. Durante la notificacion personal se hara la entrega al ciudadano de una

9 De la solicitud de inscripcién en el Registro Unico de Victimas establecieron un término de cuatro (4) afios contados a partir de la promulgacién 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
respecto de quienes lo sean con posterioridad a la vigencia de esta, para presentar su declaracién 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 2011y 147
del Decreto Ley 4635 de 2011.
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“copia integra, auténtica y gratuita del documento, con anotaciéon 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”°,

NOTIFICACION POR PUBLICACION: Segln lo dispuesto en el segundo inciso del
articulo 69 de la Ley 1437 de 2011, la notificacién por publicacion es subsidiaria de la
notificacion personal y sélo procede cuando la notificacion personal o por aviso a
residencia no pudo ser realizada, a pesar de todas las gestiones que se hubieren
adelantado con este fin. "Esta se realiza cuando se desconozca la informacion sobre el
destinatario, el aviso, con copia integra del acto administrativo, se publicara en la
pagina electrénica y en todo caso en un lugar de acceso al publico de la respectiva
entidad por el término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacion se
considerara surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la
fecha en que por este medio quedara surtida la notificacion personal”.

NOTIFICACION POR EDICTO: conforme a lo establecido en el articulo 45 del
Decreto 01 de 1984, la notificacion por edicto solo procedera “si no se pudiere hacer la
notificacion personal al cabo de cinco (5) dias del envio de la citacion, se fijara edicto
en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el término de diez (10)
dias habiles, con insercidn 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”.!!

LEX: Herramienta tecnoldgica de acceso via web, de propiedad de la Unidad para las
Victimas, utilizada para el control de ingreso por radicaciéon en ORFEO y gestion
necesaria para la emisién de respuestas dadas a las consultas, peticiones, quejas y
reclamos.!?

OFICIOS INFORMATIVOS: 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: (i)
Declaraciones de hechos ocurridos con antelacién al afio 1985'3; (ii) Declaraciones por
el hecho victimizante de “Despojo y Abandono Forzado de Tierras”; (iii) Oficio de
Comunicacién de ingreso al Registro Unico de Victimas RUV?!®; (iv) Oficio

10 C4digo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulo 67. Notificacion personal.

11 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””

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

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

14 pardgrafo 1 del articulo 76 de la Ley 1448 de 2011.

15 Articulo 3 de la Ley 1448 de 2011.
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improcedente'®; (v) Reiteracidén de solicitudes de inscripcién en el Registro Unico de
Victimas —RUV?'7.

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

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

RECURSO: Medio juridico por el cual se solicita la modificaciéon, aclaracion,
revocatoria o invalidez de una actuacidon administrativa emitida por la Administracion
previamente, solicitado a través figuras juridicas como recurso de reposicidén, recurso
de apelacién, recurso de reposicidon y en subsidio apelacién.

REVOCATORIA DIRECTA: Es la facultad que tiene la entidad de revocar sus propios
actos administrativos de oficio o a peticion del ciudadano con la interposicidén 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 administracién 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
gue se han instituido para tal fin.

RUV (Registro Unico de Victimas): es una 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 3° de la Ley 1448 de 2011.

SGV (Sistema de Gestion para las Victimas): el cual permite gestionar las
solicitudes de los ciudadanos y/o poblacion 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 Atencidén, Asistencia y Reparaciéon a las
Victimas. Dentro de sus funcionalidades se encuentra el mddulo de notificaciones,
donde reposa la informacién de algunas actuaciones administrativas pendientes por
notificar.

SIRAV (Sistema de Informacion y Registro de Atencion a las Victimas):
Herramienta tecnoldgica donde reposan las actuaciones administrativas a notificar;

16 Articulo 157 de la Ley 1448 de 2011 y articulo 87 de la Ley 1437 de 2011.

17 paragrafo del articulo 155, Ley 1448 de 2011 asi: “Las personas que se encuentren actualmente registradas como victimas, luego de un proceso de
valoracioén, no tendran que presentar una declaracién adicional por los mismos hechos victimizantes. Para efectos de determinar si la persona ya se
encuentra registrada, se tendrdn en cuenta las bases de datos existentes al momento de la expedicidn de la presente Ley”

18 Guia de consulta en aplicativos. Proceso: Registro y Valoracion y Manual de Radicacién de Documentos de Entrada. Proceso de Gestion
Documental.
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permite llevar el control y trazabilidad de las actuaciones administrativas proferidos
por algunas areas misionales de la Unidad para las Victimas.

SUBPROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Con
base en 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 y al derecho internacional humanitario - DIH, contribuir a la
reconstruccidon de la memoria histérica del pais en lo que respecta a derechos
humanos y el conflicto armado, en el marco de la Ley 1448 de 2011, la Unidad para
las Victimas se ha orientado a la adquisicién del Sistema de Gestion de Documento
Electronico de Archivo - SGDEA, toda vez que prevé la normalizacion para la
administracion documental en formatos diferentes al fisico, disponiendo de
herramientas tecnoldgicas que permitan preservar, difundir y garantizar el acceso a los
activos de informacion para las partes interesadas. Este subprograma se encuentra
orientado al disefo, ejecucién y seguimiento de estrategias para administrar el ciclo de
vida de documentos en ambiente electronico. Su desarrollo al interior de la Unidad
para las Victimas se encontrara armonizado con la -Politica de Gobierno Digital y los
procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad, a saber: estratégicos,
misionales, seguimiento, control y de apoyo, aplicando buenas practicas en seguridad
de la informacién, garantizando asi la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién”.°

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

4. CRITERIOS DE OPERACION

Corresponden a las actividades que se podran aplicar para la notificacion de las
actuaciones administrativas de contenido particular, conforme al Manual Unico de
Notificaciones de la Unidad para las Victimas. A continuacién, se describen cada
uno de estos:

e La diligencia de notificacion de actuaciones administrativas podra ser
realizada por funcionarios y/o colaboradores de la Unidad para las Victimas
y, personal de apoyo en la atencidon a las victimas de conflicto armado de
las entidades territoriales, tales como, enlaces municipales y funcionarios
de Ministerio Publico.

e Entrega de las actuaciones administrativas de contenido particular y
concreto que requieran ser notificadas por parte de las dependencias y/o

19 Subprograma de Gestion de Documentos Electrénicos. Proceso de Gestion Documental.
20 Manual Acreditacion. Proceso: Registro y Valoracion.

10
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grupos de apoyo, y que las mismas cuenten con todos los presupuestos
legales necesarios para la realizacién de la notificacién.

e Informacion minima requerida para el procedimiento de notificacion
conforme al Manual Unico de Notificaciones.

e Si al finalizar la etapa de consolidacion se identifican actuaciones
administrativas de ciudadanos y/o Vvictimas que se encuentren
residenciadas, domiciliadas o de paso en algun pais diferente de Colombia,
se aplicaran las disposiciones contenidas en los lineamientos establecidos
entre las dependencias y/o grupos de apoyos responsables y el Grupo de
Servicio al Ciudadano para la notificacion de victimas en el exterior. Asi
como también, en los casos que se identifiquen sujetos colectivos, se debe
dar cumplimiento a las estrategias y lineamientos que sean acordadas para
el tramite de notificacién.

e Cumplir con las estrategias que sean definidas por el Grupo de Servicio al
Ciudadano para garantizar la notificacibn de las actuaciones
administrativas, como las Jornadas Masivas de Notificacion, notificacién a
miembros de la Fuerza Publica, entre otros; segun sea el contexto nacional
y territorial, como las necesidades de la operacién.

e Las pruebas de notificacidon de las actuaciones administrativas deberan ser
cargadas durante la atencién en los sistemas de informacion
correspondientes. En caso de imposibilidad en el cargue de estas, la
persona responsable de dicha actividad debe informar a nivel nacional a
través del correo electrénico:
notificacionesRUPD@unidadvictimas.gov.co, con copia al funcionario
designado por el Canal Presencial - Notificaciones, a la Coordinacion del
Grupo de Servicio al Ciudadano y al encargado por la Direccion Territorial
(si es el caso), exponiendo las razones que impidieron el cargue, las
cuales pueden ser: “sin conexion a internet, falla eléctrica, incidencias
presentadas en las herramientas de gestidn, entre otras”.

Con la aprobacién previa del nivel nacional, dicha informacidon debe ser
enviada con los formatos de diligencia de notificacion personal procede
recurso o no procede recurso nombradas por resoluciéon y, el formato:
datos actuacion administrativa notificada, con la siguiente informacion: (i)
Actualizacién de datos: En esta seccién se diligencian los datos
actualizados de contacto del ciudadano y/o poblacién victima y (ii)
Informacion de notificacidn: En esta seccién se deben ingresar los datos de
la actuacidon administrativa notificada.

e Implementar 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

11
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Entidad para dar cumplimiento al ejercicio misional y, propender por su
autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad en los procesos,
en el marco de la Politica de Gobierno Digital y el Sistema Integrado de
Gestion.

¢ Notificacion electronica:

Contar con la autorizacion expresa del ciudadano, victima, representante,
apoderado o de la persona debidamente autorizada.

Es importante mencionar que, para la etapa de notificacion electrénica, la
administracién debe certificar fecha y hora en que el administrado acceda a
la actuacion administrativa, por lo que se hace necesario que el contrato
con el operador de servicios postales se encuentre vigente. Se requiere,
ademas, que la plataforma de certificados de notificacion electrénica se
encuentre funcionando adecuadamente.

Contar con la disponibilidad de canales de atencién que permitan ofertar o
recibir autorizaciones de notificacién electrénica tales como SMS, llamada,
agente virtual y correo electrdnico.

Verificar que el correo electrénico funcione adecuadamente para el envio
masivo de notificaciones electrdnicas.

Verificar que los aplicativos para la gestion en la notificacion de actuaciones
administrativas se encuentren funcionando en debida forma y que permitan
el cargue masivo de las pruebas de notificacion.

e Notificacion personal:
Capacidad del Canal Telefénico - Virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano para
la citacion de los ciudadanos y/o victimas, representantes, apoderados o a las
personas debidamente facultadas a la diligencia de notificacién personal
mediante los diferentes canales de atencién.

Recibir el resultado de la campana realizada por el Canal Telefénico - Virtual del
Grupo de Servicio al Ciudadano.

Recibir por parte de las dependencias y/o grupos de apoyo de la Entidad los
guiones para la orientacidon en la notificacion de las actuaciones administrativas
en caso de ser necesario.

Dejar constancia del tramite surtido en el Formato de Diligencia de Notificacién

12
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Personal Procede Recurso o No Procede Recurso2i o Formato de Entrega de
Documentos de Respuestazz, segun corresponda.

¢ Notificacion residencia:

La direccion aportada por ciudadanos y/o victimas, representantes, apoderados
0 a las personas debidamente autorizadas, cuente con todos los datos de
nomenclatura validos para el envio a residencia, domicilio o lugar de habitacion.

e Publicacion:

La Unidad para las Victimas cuenta con dos mecanismos para hacer efectiva la
publicacion, por medio de la pagina web y a través de las Direcciones
Territoriales, Puntos de Atencién y/o Centros Regionales de Atencién vy
Reparacidén a Victimas.

e Calidad:

El procedimiento cuenta con un Manual Unico de Notificaciones, que contiene los
parametros que se deben tener en cuenta para la emisidon y entrega de una
actuacién administrativa, los cuales contemplan los campos y lineamientos
necesarios que se deben cumplir para garantizar el tramite de notificacion. Estos
criterios deben ser de estricto cumplimiento por parte de cada dependencia y/o
grupo de apoyo de la Unidad para las Victimas.

Todos los registros cargados por las dependencias y/o grupos de apoyo de la
Unidad para las Victimas en el aplicativo y/o herramienta dispuesta por la
Entidad para el procedimiento de notificacidon, deben contener la informacion de
caracter formal necesaria para la notificacidon (La firma y la motivacién). En caso
de no cumplir con esta, los registros deben ser remitidos por el Grupo de
Servicio al Ciudadano por la herramienta y/o aplicativo destinado para este fin o
por medio de correo electréonico (Entidades Territoriales al Grupo de Servicio al
Ciudadano) al area correspondiente que emitié la actuacién administrativa, para
que sea subsanada.

Si los registros presentan otras inconsistencias deben continuar con el tramite
de notificacion y paralelamente, informar a las dependencias y/o grupos de
apoyo responsables. Estas inconsistencias pueden ser: (i) Datos personales del
ciudadano y/o poblacién victima a notificar (Nombres y apellidos completos, tipo
y numero de documento o indocumentado); (ii) Informacién de ubicacion (Pais,
Departamento, Municipio, segun la estructura de direcciones del Operador
Postal); (iii) Datos telefonicos (teléfono fijo y celular actual y segun lineamientos

21 En el evento que la actuacién administrativa no cuente con el Formato de Diligencia de Notificacidon Personal, o la misma este errada se deberan
utilizar Formatos de Diligencias de notificacion personal en Blanco segun corresponda.
22 Cuando se notifiquen oficios informativos se debera utilizar formato de entrega de documentos.
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para telefonia fija o méviles fuera de territorio colombiano); (iv) Informaciéon de
los datos de las actuaciones administrativas pendientes por notificar (NUmero de
resolucion, Fecha de los Actos Administrativos, Acta u Oficio informativo, Marco
normativo, Cdédigo de la declaracion, Numero de radicado del Sistema de
Gestion Documental, Marco procesal por el cual se ha de tramitar el caso); (v)
informacién de los datos de las Actas y/u Oficios (NUmero de Oficio o Acta,
Fecha del Acta y/u Oficio, Tipo de documento del cual hay que surtir el tramite
de notificacidon, Marco normativo, Cédigo de la Declaracién, Numero de radicado,
Marco procesal).23

En caso de que la persona se encuentre notificada y requiera copia de la
actuacién administrativa, se hara entrega de esta y, el personal designado, debe
diligenciar el formato de entrega de documentos respuesta.

En el aplicativo dispuesto por el operador postal, realizar la imposicion y hacer
seguimiento de la trazabilidad de los documentos enviados a las direcciones
suministradas por los ciudadanos y/o victimas.

Contar con un el personal necesario para llevar a cabo la notificacién mévil, que
estara asignado a las diferentes Direcciones Territoriales, con el fin de apoyar en
aquellos municipios donde no se cuente con Punto de Atencidon y/o Centros
Regionales de Atencidn y Reparacion a Victimas.

Realizar seguimiento mensual mediante los aplicativos destinados para la
consulta de las actuaciones administrativas que requieran ser notificadas.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para el cumplimiento del tramite de notificacién de Actuaciones Administrativas, se
debe dar cumplimiento a los principios del procedimiento administrativo, a las
recomendaciones para la remisidon de las Actuaciones Administrativas, a los criterios
operativos y a cada una de las etapas para la notificacidn, las cuales se encuentran
desarrolladas en el Manual Unico de Notificaciones y en la descripcion de las
actividades de este documento, a continuacién:

2 Revisar Manual Unico de Notificaciones.
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Responsable
Recibir a través del aplicativo correspondiente las
¢ actuaciones administrativas de las dependencias y/o
grupos de apoyo de la Unidad para las Victimas| Actuaciones administrativas . Bandeja Aprobacién SIRAV
’ ) N L. . + g i 2 N Y N Personal designado para la
1 Recibir através del aplicativo (Direccion de Registro y Gestidn de la Informacidn,|e informacion requerida para operacién
correspondiente las actuaciones i i i i o ) ificacid i
admm@‘,a‘ivasdelasd“e,emes Direccién d’e_ Ges_tlon _’Soaal Humar)]tana, Oficina la Notificacion Reportes casos pendientes SGV
Dependencias y/o Grupos de Apoyo. Asesora Juridica, Direccion de Reparacidon y Grupo de
Gestién Administrativa y Documental).
v ) ; o L
Validar que la informacion descargada del aplicativo de
Validar que la informacion descargada notificaciones cuente con los requisitos minimos para
C“E"‘E°°"'°5r:§ﬂ;‘:§'a‘;’%r'|"‘“‘m°5 parala realizar el procedimiento de notificacién, conforme a lo
establecido en el Manual Unico de Notificaciones.
éSe cuenta con los requisitos minimos? Base General Notificaciones
Si: Continuar con la actividad 3. Bandeja Aprobacion SIRAV Bandeja Aprobacién SIRAV -
2 NO Personal designado para la D (R
¢Cuentacon los Nota: si presenta una inconsistencia (no formal), continde . o
PC requisitos . X . Reportes casos pendientes operacion . -
minimos ? con la actividad 3 e informe a la dependencia y/o grupo de SGV Correo electronico Administrador
apoyo responsable. SGV
No: Si la actuacién administrativa presenta un error formal
(La firma y la motivacion), escalar a la dependencia y/o
grupo de apoyo responsable, mediante la herramienta
sl destinada para tal fin para que sea subsanada la
inconsistencia (volver a la actividad 1, luego a la actividad
3).
NOTIFICACION ELECTRONICA
Validar los registros que
cuenten con autorizacion de
notificacion electronica Validar que los ciudadanos y/o victimas cuenten con y :
autorizacion de notificacién electrénica. Base General Notificaciones
) 4 .
s Ay Y a oy Manual Uni :
8 Sl ¢Se cuenta con la autorizacién de notificacion apualilnicClcs Personal Canal Presencial - ——
- Notificaciones. A q Base General Notificaciones
PC ¢Registra electrénica? Notificaciones
autorizacion? P
. ) . , Autorizaciones de
Si: Continuar con la actividad nimero 5. Notificacién Electrénica - SGV
No: Continuar con la actividad nimero 4.
NO
Solicitar autorizacion a los
registros que cuentan con 5 L
correo electrénico Ofertar a los ciudadanos y/o victimas que cuentan Base General Notificaciones
con correo electronico viable, la posibilidad de ser
notificados por medio electrénico. Base con solicitudes de
4 Base General Notificaciones Personal Canal Presencial - autorizacion de notificacién
PC NO Autoriza ¢El ciudadano autoriza notificacion electrénica? Notificaciones electrénica
notificacién
electronica? Si: Continuar con la actividad niimero 5. Autorizacién de notificacion
4 S No: Continuar con la actividad nimero 8. electrénica
v Base General Notificaciones
Correo electrénico
. . : Format torizacion de notificaciones.electronicas@uni
Proyectar el documento Proyectar el correo electrdnico y enviar al ciudadano rormato autorizacio d . otificaciones ronicas@unidadv
I notificacion electrénica - SGV Personal designado para la ictimas.gov.co.
5 y eg}g@{[g‘ﬂfgfeo y/o victima desde la cuenta operacion
notificaciones.electronicas@unidadVictimas.gov.co Actuacion administrativa Actuacion administrativa pendiente
‘ pendiente por notificar por notificar
v
Verificar siel correo
electronico fue
entregado ) L.
exitosamente. Verificar que el correo electronico fue entregado
] exitosamente.
9 ¢El correo electrdnico fue entregado? Correo electrénico Rerrene!) GEEEEED e [ Certificacion operador postal
PC ¢El correo 9 : operacion P P
electrénico
NO entregado? Si: Continuar con la actividad nimero 7.
No: Continuar con la actividad nimero 8.
s
Cargar prueba de
natificacién electionica en Cargar prueba de notificacion electrénica en la Radicacic b ficacio
SGV, como evidencia del herramienta SIRAV o SGV, como evidencia del tramite Personal designado para la e|ecinlﬁcnaicc;02np|rl;]seaaIir::(;ttlhlli)ascg:la
7 tramite realizado realizado y finalizar. Certificacién operador postal gnado p: ) ap ¢
operacion Unidad para las Victimas definidos
ara dicho fin.
% FIN P
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Flujograma

Entrada

NOTIFICACION PERSONAL

Responsable

Validar que los
registros cuenten con
atos de contacto

Validar que la informacién registrada cuente con
datos de contacto telefénico.

telefonico Base General Notificaciones
8 Personal designado para la Base General Notificaciones
PC ¢Se cuenta con datos de contacto telefénico viable? Manual Unico de operacion (clasificacion telefénica)
N N o . Notificaciones.
Si: Continuar con la actividad ndmero 9.
No: Continuar con la actividad nimero 19
Identificar el nimero de actuaciones administrativas| Base General Notificaciones
v pendientes de notificar por municipio para generar:| (clasificacion telefonica).
jornadas masivas de notificacién, ruta de notificacion s de G ’ o
Identificar el nimero de Svi . f ase de Georreferenciacion
movil, agendamientos en los diferentes Puntos de
registros por municipio para . 9 N B actualizada por Direcciones Personal designado para la e
9 generar acuerdos y generar Atencién y Centros Regionales de la Unidad para las Territoriales operacién Base General Notificaciones
agendamientos Victimas o articular con Ministerio Publico y/o enlaces
de victimas. Manual Unico de
o . Notificaciones e instructivos
Nota: Tener en cuenta la zona (municipios aledafios). de trabajo
Profesional de jornadas, de
servicio al ciudadano o el delegado
Articular con territorio la . - N .
Viabilidad de los Articular con territorio los agendamientos a por el director territorial
agendamientos a desarrollar i6 isti i .
10 y suadecuacion logistica desarroll.a'r y su adecua'cu.)n IoglstlcaA(IugAar, horario Base General Notificaciones Profesional Canal Presencial - Correo electrénico
de atencién, apoyo logistico); especificaciones que se Notificaciones
dejaran por escrito a través de correo electrénico .
Personal designado para la
operacién
Enviar campafia outbound por correo electrénico con
Generar la base conlos s 2N i al -
registros que cuenten con los registros que cuenten con nimero telefénico Profes|or’:‘aolt:?lzgzllol:‘reessenclaI
1 ,Q‘m;‘:,;f,‘ﬁ{;:g‘,f;”,;;ﬂf-y viable al Canal Telefénico y Virtual, con el fin de Base General Notificaciones Correo electrénico con Formato
fecha de citacion, contactar a los ciudadanos y/o vicitmas para personal designado para la campafias Outbound
informarles horario, lugar y fecha de citacién de la operacién
‘ diligencia de notificacién personal.
¢ Recibir retroalimentacién del Canal Telefénico - Virtual
RZZ‘L";’?;:2?!%53‘?‘3‘.?”[2;“ frente a la base de gestién telefénica, informando lo
hemeﬁala base de gestion contactado y no contactado, en donde se actualizara
telef 6nica, informando lo i i
contactadey no contactado en la Base General Notificaciones.
Profesional Canal Presencial -
12 ¢Fue contactado el ciudadano? Correo electrénico con Notificaciones a q
= Base General Notificaciones
formato camparfias Outbound (Actualizada)
PC Si: Continuar con la actividad 14. (gestion llamadas) Personal designado para las
No: Continuar con la actividad 18. operacion
Nota: Si al recibir la retroalimentacién se obtiene bajo
porcentaje de efectividad, se continuara con actividad
13.
“::\‘,'f;;a‘;‘;;';’l"ggf‘g“ Analizar retroalimentacion enviada por el Canal Base General Notificaciones profesional Canal Presencial
13! Telefonico - Virtual Telefonico - Virtual e implementar acciones de mejora . o A Correo electronico con solicitud
de ser necesario Retroalimentacién del Canal Notificaciones
en caso Telefonico y Virtual
v
Recibir al ciudadano, consultar
e S e Recibir al ciudadano, consultar en los aplicativos de la
descargar e imprimir Entidad destinados para este fin, descargar, imprimir y
revisar que los datos se encuentren correctos dentro de la
actuacién administrativa (cédula, nombres, nimero de
resolucién o radicado) . Personal designado por la Unidad
para las Victimas para realizar la
14 SI da ¢la actuacién administrativa estd correcta? Actuacién administrativa diligencia de notificacion. 1 e o
pC actuacion digital Actuacién Administrativa Impresa
m':::m SI: Continuar con la actividad 16. Funcionario Ministerio Publico
correcta?,
No: Si la actuacién administrativa presenta un error formal Funcionario enlace de victimas
(La firma y la motivacion), escalar mediante la
NO herramienta destinada para tal fin (continuar con la
actividad 15).
v
Remitir inmediatamente a la Dependencia y/o Grupo
R;";g,‘(‘,‘gn’"j:‘z‘ﬁ,’";;‘;f,;‘E de Apoyo que emitié la actuacién administrativa con SGV, bandejas actuaciones administrativas
apoy o para que sea corregido. error, para que sea corregido . inconsistencias:
" - vy 2 " -ACLARATORIOS DGSH,
Nota 1 : Sila notificacién la esta realizando personal Y
N N PO P Personal designado por la Unidad -REGISTRO-ACTOS ADMINISTRATIVOS
designado por la Unidad para las Victimas, escalar Actuacion administrativa con ara las Victimas para realizar la ACLARATORIOS
15| inmediatamente por medio de los bandejas P P -INDEMNIZACION-ACTOS

destinadas para tal fin.

Nota 2: Si la notificacién la realiza un enlace de
victimas o funcionarios del Ministerio Publico, reportar
incidencias al nivel nacional, desde donde se
realizaran los escalamientos correspondientes.

error

diligencia de notificacién.

Enlace de victimas o Funcionario
Ministerio Pablico

ADMINISTRATIVOS ACLARATORIOS SRI

ACLARATORIOS/CORRECCIONES/REVOCAT

-OAJ-

ORIAS DE OFICIOS Y/O DEMAS
INCONSISTENCIAS ENCONTRADOS EN
ACTOS ADMINISTRATIVOS
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Flujograma

v

Notificar personalmente al
ciudadano, explicando la
actuacion administrativay
cargar la prueba en el
aplicativo

Notificar personalmente al ciudadano y/o victima: entregando
copia integra y gratuita de la actuacion administrativa,
explicando el contenido, indicando los recursos que
legalmente procedan yante qué autoridad, y diligenciar el
formato de notificacion personal o el formato de entrega de
documentos de respuesta con la fecha yhora en que se surtié
la notificacién; esta prueba de notificacién se cargara en los
aplicativos destinados porla Entidad para este fin (SIRAV o
SGV).

Nota 1:Para todas aquellas actuaciones administrativas que
no cuenten con diligencia de notificacion personal o

(SIRAV 0 SGV).

[ ten errores, se utilizardn los Formatos de Diligencia de
Notificacion Generales, segun corresponda.

Entrada

Actuacién Administrativa

Responsable

Personal designado por la Unidad

para las Victimas para realizar la
diligencia de notificacion.

Salidas

Formato Diligencia de Notificacion

16 . Personal o Formato de Entrega de
impresa . M .
Funcionario Ministerio Publico Documentos
Nota 2: Las notificaciones de oficios informativos, se . . L,
realizaran diligenciando el formato de entrega de Funcionario enlace de victimas
documentos de respuesta.
Nota 3: Si la notificacién la realiza un funcionario del
Ministerio Publico o enlaces de vitimas, se deben enviar por
correo electronico las pruebas de notificacién personal
debidamente diligenciadas y continuar con actividad 17.
Nota 4: Si la notificacién fue realizada por personal
designado porla Unidad paralas Victimas, continuar con la
actividad 18.
-
Crear el caso cargando la e s Formato Diligencia de Formato Diligencia de Notificacion
17 ﬁ’é’ﬁ%ﬂé.ﬂ'&‘?ﬁf?ﬁ‘82{}5'85 dCretar zl casol ca.rganétlo Ila prurjbatlde ndotlflttfaclgn Notificacién Personal o Personal designado para la Personal o Formato de Entrega de
destinados gﬂsfaGgf)“‘" (SIRAV entro de cualquiera f,e OSSI::\/Ica é‘g\/s estinados Formato de Entrega de operacion Documentos radicados en el
para este fin ( o ) Documentos aplicativo
Revisar que el formato de diligencia de notificacion
personal o formato de entrega de respuesta haya
quedado debidamente diligenciado, y proceder a
y finalizar el registro en las aplicativos dispuestos para
la Unidad para las Victimas, dejando evidencia del Diligencia de Notificacion
Revisar que la diligencia de tramite realizado. Personal - Bandeja
notificacion personal haya verificacién de pruebas
quedado debidamente ) SIRAV
diligenciada, y proceder a Nota 1: En el caso que la prueba de notificacién
finalizar el registro presente alguna inconsistencia en su Diligencia de Notificacién Radicacion prueba notificacién
18 diligenciamiento, se remite correo electrénico al Persgnal - Cargada en SGV Personal designado para la personal en los aplicativos de la
profesional de punto a cargo o al personal designado operacion Unidad para las Victimas que sean
para la notificacién, con el fin de que sea subsanada. Diligencia de Notificacion destinados para dicho fin.
i ., . Personal enviada mediante
Nota 2: En el caso que la notificacién haya sido correo electronico
@ realizada por enlace de victimas o funcionario del |notificacionesRUPD @unidadvi
Ministerio Publico y presente alguna inconsistencia en ctimas.gov.co
su diligenciamiento, se remitira correo electrénico con
el fin de que sea subsanada.
FIN.
NOTIFICACION RESIDENCIA
Validar que los Verificar que la direccién registrada cumpla con los
registros cuenten con .
d’lé?dce%ae parametros establecidos por el operador postal con 5 & | T
: el fin de determinar si es viable . (ag; d?rr;i:;?én ‘:e's'izaecr:zgis
19 Personal designado para la Base General Notificaciones
PC ila direccion registrada es viable? Manual Unico de operacion (Actualizada)
N N L . Notificaciones
Si: Continuar con la actividad namero 20.
No: Continuar con la actividad nimero 33.
v
Ingresar al aplicativo del Ingresar al aplicativo del operador postal para personal designado para la
20 O iy eerar generar orden de servicio y guias de los registros | Base General Notificaciones opergcién p Orden de Servicio y guias digitales
los registros que cuentan con que cuentan con direccién de residencia viable.
direccion de residencia viable.
I
. 4
Realizar combinacién de Realizar combinacién de citaciones a residencia de los personal designado para la
citaciones a residencia de los ificaci itaci i ia Digi
21! registros que cuentan con registros que cuentan con direccién viable Base General Notificaciones operacion Citaciones a residencia Digitales
direccion viable. .
T
v
Imprimir, alistary entregar :
citaciones, guias y orden de ’
2 Servictoa operader pos! Imprimir, alistar y entregar: citaciones, guias y orden O‘l:'::it:r?zgess:r:iecis(l) 5';:?3’5 Personal designado para la Citaciones, guias y orden de

de servicio al operador postal

Digitales

operacion

servicio impresas.
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Salidas

Flujograma

h |

Realizar seguimiento diario de
la orden de servicio entregada

postal ingresando

Realizar seguimiento diario de la orden de servicio
entregada al operador postal ingresando al aplicativo
dispuesto para este fin y actualizar en la Base
General Notificaciones seglin su estado: entregado o

Descripcién

devuelto.

Entrada

Base de Datos SIPOST

Responsable

Personal designado para la
operacion

Base General Notificaciones

(Actualizada)

al operador
23 al aplicativo correspondiente
PC " Y + ;.
éSe entrega la citacién a residencia?
Se
entrega la Si: Continuar con la actividad 24.
residencia? No: Continuar con la actividad 33.
— Base General Notificaciones
Verificar si el ciudadano se 3 1 i i
Verificar si el ciudadano se presenta a notificarse
presenta a notificarse ) A q S
personalmente dentro de los personalmente dentro de los 5 dias habiles Bandeja ;’e”gf;;'\‘,’n de
5 dias habiles siguientes a la entrega de la citacién. (FRIEEES
24 . Personal designado para la Base General Notificaciones
. " - Bandeja entrega de i6 A lizad
PC s ¢Se presenta la persona citada? AEEEEIES AT RS operacion (Actualizada)
Etubasiel . . en SGV: GSC ENTREGA
citada? Si: Devolver a la actividad 16 ACTO ADMINISTRATIVO
No: Continuar con la actividad 25. (DGSH-REPARACION-
NO REGISTRO-OAJ)

25

k.

Clasificar los registros de los
ciudadanos
presentaron a notificarse

que no se

personalmente

presentaron a notificarse personalmente, después de

Clasificar los registros de los ciudadanos que no se

entregada la citacion y actualizar en la Base General
Notificaciones, clasificando el registro segun el marco

notificada conforme a la Ley 1437 de 2011, continuar

normativo aplicable.
Nota 1: Sila actuacién administrativa debe ser

con la actividad 26.
Nota 2: Sila actuacién administrativa debe ser

notificada conforme al Decreto 01 de 1984, continuar

con la actividad 33.

Base General Notificaciones

Personal designado para la
operacion

Base General Notificaciones

(Actualizada)

26
PC

Descargar y consolidar
las actuaciones
administrativas

|

cla
actuacion
administrativ
aesta
correcta?

NO

Descargar y consolidar las actuaciones administrativas y
realizar una revision aleatoria antes de la impresion.

¢éla actuacién administrativa esté correcta?
i Continuar con la actividad nimero 28.
No: Si corresponde a un error formal (La Firma y la

Motiviacién), escalar mediante la herramienta destinada
para tal fin (continuar con la actividad 27).

Base General Notificaciones

Personal designado para la
operacion

Actuaciones administrativas
Digitales

Correo electronico

SGV, bandejas actuaciones administrativas
inconsistencias:

27,

Y

Remitir inmediatamente a la
depedencia

Remitir inmediatamente a la Dependencia y/o Grupo
de Apoyo de la Unidad para las Vicitmas para que sea
corregido.

Nota 1: Si la notificacién la esta realizando personal

designado por la Unidad para las Victimas, escalar
inmediatamente por medio de los bandejas

destinadas para tal fin.

Nota 2: Si la notificacidn la realiza un enlace de
victimas o funcionario del Ministerio Plblico, reportar
incidencias al nivel nacional, desde donde se
realizaran los escalamientos correspondientes.

Actuacién administrativa con

Personal designado para la
error operacién

Personal designado para la

-ACLARATORIOS DGSH,
-REGISTRO-ACTOS ADMINISTRATIVOS

ACLARATORIOS
-INDEMNIZACION-ACTOS
ADMINISTRATIVOS ACLARATORIOS SRI
OAJ-
ACLARATORIOS/CORRECCIONES/REVOCAT
ORIAS DE OFICIOS Y/O DEMAS
INCONSISTENCIAS ENCONTRADOS EN
ACTOS ADM INISTRATIVOS

Orden de Servicio y guias Digitales

v

Ingresar al aplicativo del operador postal para

Base

General Notificaciones it
operacién

Ingresar al aplicativo del
28 operador postal para generar generar orden de servicio y guias de los registros con
orden de servicioy guias de los on o J e
registros direcciones de residencia viables.
A 4
Realizar combinacion de avisos a residencia de los I Personal designado para la . . i
29 Re:J‘f:;;::‘;Z:Q:ﬁ‘j’i; de B A o s Base General Notificaciones gnaco p Avisos a Residencia Digitales
registros a los que se entregé la citacion. operacion
T
v ) -
Avisos a residencia, Avisos a residencia, Actuacién
Imprimir, alistar y entregar : Avisos Imprimir, alistar y entregar: avisos a residencia, Actuacién Administrativa > n g
30 a residencia, actuaciones actuaciones administrativas, guias y orden de servicio pendiente por notificar Personal designado para la Administrativa pendiente por
administrativas, guias y orden de 9 y ol operacién notificar, Orden de Servicio y guias
servicio al operador postal, al operador postal. Orden de Servicio y guias impresas
Digitales
A 4
Realizar seguimiento diario de la
orden de ser\;wm emtreluada al Realizar seguimiento diario de la orden de servicio
operador posta entregada al operador postal, ingresando al
v aplicativo SIPOST y actualizando en la Base General
Notificaciones segiin su estado: entregado o
31 devuelto Personal designado para la Base General Notificaciones
. B D IPOST PP n

PC cesf;":"fga GEE G2 PLiis S0 operacién (Actualizada)

residencia? éSe entrego el aviso a residencia?

Si: Continuar con la actividad nimero 32.
No: Continuar con la actividad nimero 33.
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Responsable
Cargar la notificacion del aviso a residencia en el
aplicativo de notificacion (SIRAV o SGV) y finalizar el
caraar fa o cacion delavisoa caso. Radicacion prueba notificacion por
Y ,egsmema en Ia herramienta Aviso a Residencia con Personal designado para la aviso a residencia en los
SIRAV 0SGV y finalizar el caso. Nota: El aviso tiene el nimero de guia, con el NUmero de Guia operacion aplicativos de la Unidad para las
objetivo de mostrar evidencia del tramite realizado. Victimas destinados para tal fin.
NOTIFICACION POR AVISO O EDICTO PUBLICO
@ Consolidar la base de los registros que no cuentan Base G | Notificaci
* con datos de contacto (correo electrénico, niimero ose benerel Totlicacones Personal designado para la Base General Notificaciones
33 telefonico o direccion de residencia) o aiin - gnado p "
Identificar y validar los X A ; N i Manual Unico de operacion (Actualizada)
registros que no cuentan con teniendolos haya sido imposible la notificacién Notificaciones
datos de contacto electrOnica, personal o residencia
— Realizar citaciones publicas y/o edictos (de acuerdo a b | designad |
Realizar citaciones la georeferenciacién), y remitir desde la cuenta ersona o eesr‘agziaéno para fa
u P e notificacionesRUPD@unidadVictimas. gov.co al Base General Notificaciones P Correo citaciones pblicas y/o
georef erenciacion) Profesional de Punto de Atencion o al designado por Profesional Unidad para las edictos digitales
el director territorial las citaciones digitales y/o Victimas
edictos para que realice la publicacion.
Imprimir las citaciones publicas y/o edictos realizando
la fijacion en un lugar visible de la Unidad para las
v Victimas por un término de 5 dias habiles para que
Imprimirlas citaciones pablicas y/o los ciudadanos puedan acercarse a ser notificados - Profesional de punto de atencién o o - "
35 edictos realizando Ia fijacion enun personalmente. . C‘orreo con F'mc"’.”?s el designado por el Director Citaciones Pblicas y/o edictos
lugar visible de la Unidad para las publicas y/o edictos digitales N Impresos
Victimas por un término de 5 dias Territorial
hébiles Nota: Los edictos deberadn permanecer fijados por un
término de 10 dias habiles, en los cuales el
ciudadano podra ser notificado personalmente.
12
Retirar las cit ol . - - - _ B
ol Squente diahhi de o Retirar las citaciones plblicas al siguiente dia habil de ] Profesional de punto de atencién o Correo con evidencia de
36, desfijacion, y enviar por correo la desfijacion y enviar por correo electrénico la Citaciones Publicas impresas el designado por el Director desfiiacion
electronico la evidencia a nivel evidencia a nivel nacional. Territorial 1)
nacional.
v
Ceanrgea\ralalwsc::[lccolgrn;?ss 522\:3:5 Cargar las citaciones piblicas en el aplicativos Correo con evidencia de Personal designado para la Radicacion de las citaciones
37 O,QUNM a,'; as dispuestos por la Unidad para las Victimas para tener ey ) publicas en las aplicativos de la
M s : S - ) desfijacion operacién )
Victimas para tener evidencia evidencia del trémite realizado (SGV o SIRAV). Unidad
del tramite
A
Verificar si el ciudadano se
presenta a nofificarse . L . Base General Notificaciones
personaimente dentro de Verificar si el ciudadano se presenta a notificarse
los 5dias habiles o de los . Ly
10 dias habiles de la personalmente dentro de los 5 dias habiles de la Bandeja Verificacién de
fijacion del edicto fijacion de la citacion publica o de los 10 dias habiles pruebas SIRAV
de la fijacion del edicto. . P
38 J e itiag e Personal designado para la Base General Notificaciones
(St 5 ] 8 Fof et operacién Actualizada
PC Sl p,es‘ene‘a|a ¢Se presenta la persona citada? Actuaciones Administrativas P ( )
persona en SGV: GSC ENTREGA
citada? Si: Devolver a la actividad 16. ACTO ADMINISTRATIVO
NO No: Continuar con la actividad nimero 39. (DGSH-REPARACION-
REGISTRO-0AJ)

19



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cbdigo: 740.04.08-14

Unidad para La atencién

El futuro
esdetodos | Liapecn integral

SERVICIO AL CIUDADANO Version: 07

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE NOTIFICACION DE
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

Fecha: 07/09/2021

Pagina 20 de 22

Descripcion Entrada Responsable Salidas
Realizar la combinacién de los avisos publicos (de
v acuerdo a la georeferenciacion) y remitir desde la )
e ] - I Personal designado para la . - -
39 cuenta notificacionesRUPD@unidadVictimas. gov.co al | Base General Notificaciones operacién Correo avisos publicos digitales
Realizar la comhinacion de Profesional de Punto de Atencion o al designado por
los avisos piiblicos . - . C
el director territorial para que realice la publicacion.
v
Imprimiry fifar los avisos Imprimir y fijar los avisos publicos en un lugar visible . - Profesional de servicio al
blicos en un lugar visible de . o . , Correo avisos publicos ! . ) P
40 r gar v de la Unidad para las Victimas durante cinco (5) dias - ciudadano o el designado por el Avisos publicos impresos
la Unidad para las Victimas . digitales director territorial
durante cinco (5) dias habiles habiles. irector territoria
i
y
Retia osavisos i Retirar los avisos publicos o edictos al siguiente dia
' eliciosl Sipite dia habil de la desfijacion, y enviar por correo electrénico , .
S Quiente ’ . . " . L " Profesional de servicio al ) .
habil de la desfijacion, y la evidencia a nivel nacional. Avisos publicos y/o edictos | . ; Correo con evidencia de
41 enviar por correo ; ciudadano o el designado por el o
iar ) impresos . b desfijacion
electrénico la evidenciaa . . T o director territorial
nivel nacional. Nota: Se considera surtida la notificacion al finalizar
el siguiente dia habil de la desfijacion.
 Cangar los avisos Cargar los avisos publicos y/o edictos en el aplicativo Radicacign prueba notificacién por
piblicos yfo edictos enel g pub! v/ enelap Correo con evidencia de Personal designado para la aviso publico o edicto en los
2 aplcativ o destinado por destinado por la Entidad para este fin y finalizar el o " - )
Ja Entidad para este finy caso (SGV - SIRAV) desfijacion operacion aplicativos de la Unidad para las
finalizar el caso. ' Victimas definidos para dicho fin.
T
Actualizar labase general de n : : S
notficaciones y fnalzar Actualizar la base general dle potlﬁcauones y finalizar
proceso el procedimiento. P Personal designado para la Base general Notificaciones
43 Base general Notificaciones " )
operacion (Actualizada)
CALIDAD
Realizar revision aleatoria de Base genera| Notificaciones
pruebas de notificacion, de : Py . o r
actuaciones adminstrativasy Realizar revision alee?tgrla d_e pruebas dg notificacion, B o ' N
W de los insumos que son de actuaciones administrativas y de los insumos que | Actuacién Administrativa Personal designado para la Correo electronico con resultado
entregados son entregados desde las diferentes dependencias digital operacion de la revision
de la Entidad.
Prueba de notificacion
v
Analizar, crear y aplicar Analizar, crear y aplicar acciones de mejora para el
a°°'°:;scgm§n°tfd‘?'“' procedimiento de notificaciones y en caso de ser Acciones de mei
notificaciones y en caso de necesario, realizar informes a la Subdireccion de cciones de mejora
ser necesario realizar Asistencia y Atencion Humanitaria, Dependencias y/o |  Correo electrénico con Profesional Canal Presencial - .
45 informes a las dependencias Grunos de Apoyo que emiten actuaciones resultado de Ia revision Notificaciones Informes Dependencias y/o Grupos
ylogrupos de apoyo P POYo que en de Apoyo que emiten Actuaciones
correspondientes. administrativas. Administrativas
i
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Producto y/o Servicio

Generado Descripcion del Producto y/o Servicio

Notificar a los ciudadanos las actuaciones administrativas

proferidas por las diferentes dependencias de la Unidad
para las Victimas, con el fin comunicar oficialmente una
decisidon sobre un determinado asunto que produce efectos
juridicos directos o definitivos, generales o particulares

Notificar actuaciones
administrativas

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Anexo 1. Formato diligencia de notificacion personal procede recurso.

Anexo 2. Formato diligencia de notificacidon personal no procede recurso.

Anexo 3. Formato autorizacidn para recibir notificaciones por medios electrénicos -
Presencial.

Anexo 4. Formato autorizacion para recibir notificaciones por medios electrénicos -
Telefénico - Virtual.

Anexo 5. Formato de entrega de documentos de respuesta.

Anexo 6. Formato datos actuacién administrativa notificada.

Anexo 7. Formato pendientes por notificar Consulados.

Anexo 8. Notificacion por conducta concluyente Direccidn de Registro y Gestion de
la Informacion.

Anexo 9. Notificacion por conducta concluyente Direccién de Reparacién
Cobrados.

Anexo 10. Notificacion por conducta concluyente Direccion de Reparacién
Indemnizacién Administrativa.

Anexo 11. Notificacién por conducta concluyente Direccién de Gestién Social y
Humanitaria - Giros cobrados.

Anexo 12. Notificacién por conducta concluyente Direccion de Gestidon Social y
Humanitaria — Atencién Humanitaria.

Anexo 13. Notificacion por conducta concluyente Oficina Asesora Juridica.

Anexo 14. Citacion web.

Anexo 15. Aviso web

Anexo 16. Edicto web.

Anexo 17. Citacién Residencia.

Anexo 18. Aviso Residencia.

Anexo 19. Citacion Publica.

Anexo 20. Aviso Publico.

Anexo 21. Edicto Publico.

Anexo 22. Plantilla correspondencia citacién residencia

Anexo 23. Plantilla correspondencia aviso residencia.

Anexo 24. Plantilla Notificacién Personal a Residencia.

Anexo 25. Memorando - victimas en el exterior.

Anexo 26. Plantilla Exhortos.
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Anexo 27. Exhorto.,
Anexo 28. Manual Unico de Notificaciones.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion de la modificacion

1 14-10-2015 | Creacion del procedimiento.

2 18-11-2015 Se incluyo los formatos asociados al
procedimiento.

3 23-11-2016 Se ajustaron el objetivo, las actividades 'y
responsables en el flujo del procedimiento.
Se incluye la notificacion electréonica.

4 05-12-2017 | Se incluyen actividades de verificacidon. Se agregan

definiciones.

Se ajusto el objetivo, alcance, definiciones incluyendo actos
administrativos y oficios, adicionalmente en las actividades
se agregaron nuevos puntos de control, asi como
actividades relacionadas con la notificacion electrénica y se
5 29-03-2019 | establecieron responsables de acuerdo con las actividades
de notificaciones. Por otra parte, el proceso de servicio al
ciudadano ajusta el procedimiento de acuerdo con Ila
resolucién 6420 de 2018 y a la gestion del cambio
aprobada por el proceso y por la OAP.

Se ajustd el objetivo, alcance, definiciones, criterios de
6 30/05/2021 | operacion, asi como también, se incluyeron nuevas
actividades y puntos de control.

Se incluye la competencia por parte de cualquien
funcionario o colaborador de la Unidad para las Victimas, de
los enlaces municipales de las entidades territoriales y el
Ministerio Publico para llevar a cabo la diligencia de
notificacién de actuaciones administrativas.

Se adicionaron y ajustaron definiciones.

Se adiciond como anexo el manual Unico de notificaciones,
entre otros documentos y formatos utilizados en el tramite
de notificacion de actuaciones administrativas.

Se actualizaron los criterios de operacion y se clasificaron
por notificacion  electrénica, personal, residencia,
publicacion y calidad.

Se actualizaron las actividades (flujograma).

Se incluye definicion y lineamiento de Subprograma de
Gestion de Documentos Electroénicos.

Unificacion de formatos: Exhorto, citacion residencia, aviso
residencia, citacidon publica, aviso publico, edicto publico,
por lo cual, se actualizaron los documentos de referencia.
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