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1. OBJETIVO Apoyar las actividades de eleccién e instalaciéon de las Mesas de Participacion
Efectiva de Victimas, brindando herramientas técnicas y logisticas que garanticen los espacios
de participacién establecidos en la norma vigente.

2. ALCANCE Inicia con la capacitacién a la Secretaria Técnica y enlaces de participacion de las
direcciones territoriales de la Unidad para las victimas sobre los Protocolos de Participacion y
finaliza con la solicitud de la copia del acta de instalacidon 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 a nivel
municipal por las personerias municipales, por las Defensorias Regionales en el nivel
departamental y por la Defensoria del Pueblo en el nivel Nacional. En dichos documentos,
se encuentra toda la informacién sobre la composicion de la Mesa, los miembros elegidos
por cupos a proveer, suplentes y cargos internos.

MESAS DE PARTICIPACION EFECTIVA DE LAS VICTIMAS: De acuerdo al Articulo 264
del Decreto 4800 de 2011, hoy compilado en el Decreto 1084 de 2015 Art. 2.2.9.1.4, 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 discusidon, interlocucion,
retroalimentacién, capacitacidon y seguimiento de las disposiciones contenidas en la Ley
1448 de 2011 y los ajustes realizados por la Ley 2421 de 2024, sus decretos
reglamentarios, la jurisprudencia y demas normas complementarias.

PROTOCOLO DE PARTICIPACION: Son los instrumentos que establecen 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 participacién y de los
demas espacios de participacion establecidos por la Ley 1448 de 2011, e implementado
en la Resolucion 1668 de 2020.

SECRETARIA TECNICA: En virtud de la Ley 1448 y del articulo 287 del Decreto 4800 de
2011, hoy compilado en el Decreto 1084 de 2015 Art. 2.2.9.1.4, la Secretaria Técnica de
las Mesas de Participacién 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 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
vinculacién a los espacios de participacion creados para estos efectos por la Ley 1448 de
2011.

4. CRITERIOS DE OPERACION
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Una vez se cuente con la contratacién del operador logistico para el cubrimiento de los recursos
econdmicos y con la conformacién del equipo de profesionales de la Subdireccion de participacion,
se realizaran todas las actividades que aseguren la participacion efectiva de las victimas para el
proceso de eleccidn e instalacion de las Mesas de participacion efectivas de victimas; y una vez
expedidos los lineamientos de ejecucion de las respectivas jornadas electorales, se desarrollaran
los procesos de eleccién de las Mesas que a parir del aino 2023 seran cada cuatro anos.

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente

procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente

1. Capacitar a
las secretarias

técnicas .

, Brindar las
(personerias y . .

, orientaciones de
Defensorias articipacion
del Pueblo) y P P

para el proceso
de eleccién e
instalacion de

Protocolo de|enlaces de
participacion | participacion

Resolucion de las las Mesas de

1668 del| direcciones participacion a Personerias

2020. territoriales Profesionales Y| |as secretarias a nivel
(DT) de la|contratistas de la técnicas y municipal y

Protocolo de|Unidad para|Subdireccidon de enlaces de Acta de reunién | Defensoria

participacion |las  victimas | participacion  que NS .

de sobre los | fungen como part|C|pa_C|0!‘1 Y Il_stado .de s del

comunidades | Protocolos de |enlaces de nivel terrl_torlal asistencia pue_blo a

Negras participacidon | participacion de lla Urycéad d n'\rftel

Afrocolombia | Resoluciones |nacional y territorial para fas victimas €partame

en el primer ntal

na, Raizales y | 1668 del 2020
Palenqueras |y 03216 de
03216 del | 2024 como los
2024 demas en

trimestre afio de
la vigencia que
corresponde el

Curso ara proceso de
P eleccién e
pueblos y . g
; instalacion de

comunidades

e las Mesas

étnicas

indigenas vy

Rrom.
Correo 2. Recibir la|Profesionales y| Establecer el Cronograma Subdireccié
electrénico programacion |contratistas de la| cronograma de fechas eleccion e n de
con fechas de |de las fechas | Subdirecciéon de | las elecciones e instalacion
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
eleccion por | de eleccidn las | participacion  que| instalacion de mesas de participacio
parte de la|mesas de | fungen como las Mesas de participacion n
Secretaria participacion | enlaces de| participacion nivel Municipal
técnica nivel participacion nivel municipal y
Personerias municipal y | nacional y territorial | departamental
nivel departamenta de la
municipal- | Subdireccién de
Defensorias participacion.
del pueblo Este proceso de
nivel programacion se
departament hace iniciando el
al) quinto mes
aproximadamen
te del afio en el
que se hace las
elecciones de las
Mesas de
participacion de
acuerdo con los
periodos que
menciona la
Resolucién 1668
del 2020
Protocolo de
participacion
efectiva de
victimas
Lineamientos | 3. Identificar Con unos quince X
, P Formato
y/o las (15) dias habiles .
; - solicitud
instrumentos | condiciones antes de la S
- requerimiento
para la | logisticas y fecha de .
: : y operativo
implementaci | presupuestale eleccion de la ., .
. diligenciado
on vyi|s para el Mesa de
seguimiento |desarrollo de participacion
L Formato de
a la|la actividad y . El/la encargado . .
S . . Profesionales y . solicitud tiquetes .
participacién |diligenciar los - de la actividad L . Subdirector
L F . contratistas de la - - RUV diligenciado
e incidencia|formatos que Subdireccion de identifica las (a) de
de las | correspondan P especificaciones - participacio
- participacion que - Solicitud de
victimas. (cuando f técnicas y ision d n,
aplique) ungen como logisticas para el comision de supervision
- enlaces de desplazamiento
Anexo técnico S desarrollo de la del
participacion L ; plataforma
del operador : o actividad, asi - contrato
nacional y territorial Ulises
como las diligenciado
Formato caracteristicas 9
solicitud diferenciales de
requerimient los asistentes,
. . (solo en casos
0 operativo necesidades

Lineamientos
Grupo de

particulares para
la movilidad y
traslado y

que aplique la

financiacion por

parte de la
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
Gestion acceso al lugar, Subdireccion de

financiera vy

contable

Formato de
solicitud de

tiquetes
aéreos RUV

Procedimient

o solicitud y

legalizacion
de
comisiones

de servicio y

desplazamien

to al interior

del Pais.

Aprobacion

del director

(a) territorial
Convocatoria
/ invitacién

Plataforma
Ulises

antes, durante y
después de la
actividad.
Ademas, se
solicita en el
aplicativo Ulises
de la entidad la
comision de
desplazamiento
de acuerdo con
los lineamientos
del grupo de
gestion
financiera y
contable
(cuando
aplique)

Los formatos
diligenciados se
remiten por
correo
electrénico al
subdirector (a)
de participacién
con (15) dias
habiles antes de
la fecha de
eleccion e
instalacion de la
Mesa de
participacion
que una vez
aprobado
remitira al area
correspondiente
con respecto al
lineamiento de
cada proceso.

¢El formato
cumple con las
condiciones
técnicas?

SI: cuenta con
aprobacion del
Subdirector (a)
de participacién

participacion)
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
(correcto
diligenciamiento
del formato,
viabilidad
técnica y
presupuestal)
continua con
actividad 4.
NO: se vuelve a
la actividad 3.
Formato 4.Acompaia Realizar el Subdirecci
soliciutd r técnica vy acompafiamien on de
requerimien |logisticamen toy participaci
to operativo |te el proceso seguimiento on
de eleccién e en sitio al enlaces
intalacion de proceso de de
la Mesa de elecciéon e participaci
participacion . instalacién de on de las
Profesionales y . .
departament . las Mesas de Informe direccione
contratistas de la . iy -
al ) - participacion misional de la s
Subdireccion de . oo
R departamental jornada y acta | Territorial
Participacion que L7
es de la eleccidn es dela
fungen como . o, ;
e instalacion Unidad
enlaces de
S, de la Mesa de | para las
participacion a . L1 P
- - participacion victimas
nivel nacional vy
o departamental
territorial ,
Secretaria
técnica de
la Mesa
de
participaci
on
departam
ental
Correo 5. Solicitar Establecer
electrénico |informacion comunicacion
Solicitud a la con la . .
; , . . Subdirecci
informacén | Defensoria Profesionales de| delegada de Base de datos .
g ! . on de
a la|del Pueblo |la Subdireccién de | victimas de la de los articipaci
Defensoria |Nacional participacion Defensoria del delegados/as particip
on
del Pueblo |sobre el Pueblo
Nacional listado de los Nacional como
delegados a secretaria
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Entradas

Actividad

Responsable

Descripcion

PC

Salidas

Cliente

la eleccién e
instalacion
de la Mesa
de
participacion
nacional

técnica de la
Mesa de
participacion
nacional, el
listado de las
personas
delegadas a la
eleccion e
instalacion de
la Mesas de
participacion
nacional. El
ministerio
publico a nivel
municipal y
departamental
tiene
aproximadame
nte 15 dias
habiles
después de
haber
finalizado la
eleccion de las
Mesas de
participacion
efectiva de
victimas
remitir las
actas de
eleccién a la
Defensoria del
Pueblo
Nacional y a la
Subdireccion
de
participacion
de la Unidad
para las
victimas en
articulacion
con los enlaces
de
participacion
de las
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
diferentes
direcciones
territoriales
de la Unidad
para las
victimas
Mesa 6.Coordinar Establecer una
técnica y articular mesa técnica
preparatoria | con la con la
eleccion e |Defensoria Defensoria del
intalacion del  Pueblo pueblo
Mesa de | nacional, nacional como
participacié |entidades secretaria
n nacional |del SNARIVy técnica) y
areas demas actores
internas de que Subdirecci
la Unidad acompafan on de
para las técnica, participaci
victimas el metodoldgica y on
acompafiami logisticamente
ento técnico el proceso de Defensori
para el eleccion e Agenda, a del
proceso de instalacién de metodologia pueblo
eleccién e la Mesa de procedimiento | nacional
instalalcién | Profesionales de| participaciéon de eleccién e
de la Mesa |la Subdirecciéon de| nacional, en instalacion de Enlaces
de participacion esta mesa Mesas de de
participacion técnica se participacion | participaci
nacional pone a efectiva de on nivel
consideracion victimas territorial
también el de la
acompafiamien Unidad
to de los/as para las
enlaces de Victimas
participacion (cuando
de las aplique)
direcciones
territoriales
para
acompafar

técnicamente

el proceso de
eleccion e

instalacion de
la Mesa de
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
participacion
nivel nacional
Lineamiento | 7. Solicitar al Diligenciar X
sefialado en |operador formato de
el punto 4 logistico requerimiento
aspectos logistico con
técnicos, todos los
logisticos vy aspectos
presupuestal . técnicos, Formato Subdirecci
Profesionales de - . ;
es para |la . gt logisticos y solicitud on de
- la Subdirecciéon de o L
elecciéon e - iy presupuestales requerimiento | participaci
. - . participacion : .
instalacion para llevar a operativo on
de las Mesa cabo la
de eleccion e
participacion instalacién de
Nacional la Mesa de
participacion
nacional
Cronograma | 8.Revisar las CEl X
programaci |fechas del cronograma
on eleccion | cronograma cumple con lo
e instalacion | para saber si programado?
de la Mesa|cumple con
de lo Si: el
participacié |programado cronograma
n Nacional cumple con lo Formato
) programado se solicitud Subdirecci
Profesionales de ; S .
. g continua con la requerimiento on de
la Subdireccién de - . L
- 2 preparacion y operativo participaci
participacion . L 7 .
ejecucion de la on
jornada.
No: El
cronograma no
cumple con lo
programado se
continua con la
actividad 11.
Solicitud 9.Solicitar en | Profesionales de| Ingresar en el
comision aplicativo la Subdireccién de aplicativo ., . .
P T p Aprobacion de | Subdirecci
Ulises la | participacién Ulises para Ly .
ey L la comision en on de
comision solicitar la L - .
g aplicativo participaci
para Enlaces de| comision con - .
o o, Ulises on
acompafnami | participacion de todos los
ento técnico|las direcciones pasos que
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Entradas Actividad Responsable Descripcion PC Salidas Cliente
y logistico | territoriales requiere el
(cuando (cuando aplique) aplicativo
aplique)
Formato 10.Acompah Realizar el Subdirecci
solicitud ar técnica y , acompafiamien on de
. L Profesionales de .. .
requerimien |logisticamen : toy Informe participaci
. la Subdireccioin ! I ,
to operativo |te el proceso Y seguimiento misional de la on
iy de participacion L .
de eleccidén e en sitio al jornada y acta
intalacion de proceso de de la eleccidon | Secretaria
Enlaces de p . o, P
la Mesa de . ) eleccion e e instalacion | técnica de
.~ .. 7| participacion de| . g
participacion . . instalacion de de la Mesa de la Mesa
. las direcciones .. »
nacional N las Mesas de participacion de
territoriales . s . e .
(cuando aplique) participacion nacional participaci
pliq nacional on
nacional
Correo 11.Solicitar Enviar
electréonico |el acta de mediante
solicitud a la | eleccidn e correo
Defensoria |instalacion electrénico
del Pueblo|de la Mesa una vez
nacional de finalizado el . .
- . Subdirecci
participacion proceso de 6n de
nacional a la eleccion e L, . .
. ) g Acta eleccion e | participaci
Defensoria . instalacion de . s ,
Profesionales de instalacion de on
del pueblo : R de la Mesa de
. la Subdireccon de .. L, la Mesa de
nacional - " participacion . -, ,
participacion - - participacion | Defensori
nacional oficio .
, nacional a del
a la Defensoria
Pueblo
del pueblo ;
. nacional
nacional
solicitud de
remision del
acta de la
eleccion e
instalacion

Producto y/o Servicio Generado

Descripcion del Producto y/o Servicio

Total de nimero de Mesas de
participacion electas e instaladas
(nivel municipal, departamental y

nacional)

territoriales,

la Unidad para

Coordinar el proceso de inscripcidn, eleccién e instalacion de
mesas de participacidon con el Ministerio Publico, entidades

direcciones territoriales de
victimas, entidades del SNARIV y cooperacion internacional.

las
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1. ANEXOS Documentos asociados

Anexo 1. Protocolo de Participacién - Resolucién 01668 del 30 de diciembre de 2020.

Anexo 2. Protocolo de Participacion para Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
Palenqueras - Resolucidon 03216 de 2024.

Anexo 3. Cronograma programacion

Anexo 4. Formato operacion logistica.

2. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion
1 21/05/2021 Creacion del documento
2 15/06/2023 Se realiza actualizacién del documento en su contenido y flujo.
Se complementa el alcance con la identificacién de aplicacion del
3 16/02/2026 procedimiento nivel Nacional o Direccidn territorial.

En el item Descripcién de actividades, se amplia y se especifica el
acompafiamiento de los enlaces de participacion de la Subdireccion
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de Participacién a nivel territorial y nacional a asi como indicar los
tiempos de realizaciéon de las acciones teniendo en cuenta tiempos
aproximados asimismo, se establece el diagrama de flujo en un
campo individual.
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