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1. OBJETIVO: Identificar las actuaciones administrativas de contenido particular y
concreto emitidas por la Unidad para las Victimas y, notificar, con cumplimiento
de las formalidades legales, a los ciudadanos, poblacion victima, representantes,
apoderados o0 a las personas debidamente autorizadas que se encuentren
domiciliadas, con residencia, lugar de habitacién o de paso en el exterior; para
gue a través de los Consulados de Colombia en el exterior, puedan acceder a estos
documentos conforme a lo establecido en el articulo 204 de la Ley 1448 de 2011.

2. ALCANCE: Inicia con la identificacion de las actuaciones administrativas
pendientes por notificar de ciudadanos, poblacidon victima, representantes,
apoderados o0 de personas debidamente autorizadas que se encuentren
domiciliadas, con residencia, lugar de habitacion o de paso en el exterior y finaliza
con la aprobacidon por parte de la Unidad para las Victimas de la prueba de
notificacion.

3. DEFINICIONES:

EXHORTO: Es la solicitud que libra una autoridad colombiana, judicial o
administrativa, dirigida al Cénsul de Colombia para que adelante determinadas
diligencias, en el marco de un proceso judicial o procedimiento administrativo.
Procede solo si existe un tratado internacional que reconozca esa facultad al agente
consular o en su defecto, en la medida en que sea compatible con las leyes y
reglamentos del Estado receptor.

4. ACTIVIDADES:

4.1. GENERALIDADES DE LA NOTIFICACION A VICTIMAS EN EL EXTERIOR

La Ley 1448 de 2011 en su articulo 204, establece que el Gobierno Nacional, a través
del Ministerio de Relaciones Exteriores, garantizara que las victimas que se
encuentren fuera del pais sean informadas y orientadas adecuadamente acerca de
sus derechos, medidas y recursos, es asi como la Unidad para las Victimas, en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y los Consulados de Colombia,
deben adelantar acciones para garantizar que las decisiones administrativas tomadas
por la Unidad para las Victimas en cabeza de sus Direcciones Misionales, Estratégicas
y/o Grupos de Apoyo, sean comunicadas a los ciudadanos y/o poblacidon victima
oportunamente mediante los mecanismos disefiados para tal fin.

Para el procedimiento de notificacion en el marco de la Ley 1448 de 2011 sera
procedente, cuando habiendo efectuado la solicitud, se encuentren domiciliados fuera
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del territorio nacional o cuando habiendo realizado la solicitud, se encontraban dentro
de territorio nacional y actualmente su domicilio esté fuera del territorio nacional,
independientemente de su estatus migratorio.

Por lo anterior, las dependencias de la Unidad para las Victimas remitiran a la
Subdireccién de Asistencia y Atencién Humanitaria, en cabeza del Grupo de Servicio
al Ciudadano - Canal Presencial - Notificaciones, las actuaciones administrativas de
contenido particular que deban ser notificadas; dicha entrega se realizard por medio
de los mecanismos electréonicos destinados para tal fin.

El Grupo de Servicio al Ciudadano - Canal Presencial - Notificaciones validara la
informacién minima,requerida para adelantar el procedimiento de notificacidon
conforme al Manual Unico de Notificaciones. Si al validar la informacidn se evidencia
gque no cuentan con los requisitos necesarios para surtir el tramite, se realizara
devolucién con las observaciones, segun corresponda a la dependencia que haya
emitido la actuacién administrativa para ser subsanada.

Si la actuacion administrativa cuenta con los requisitos minimos para ser tramitada y
al verificar la informacion disponible en los sistemas de informacion de la Entidad?, se
evidencia que el ciudadano y/o victima se encuentra en el exterior, se iniciara el
procedimiento de notificacion por medio de los Consulados de Colombia, determinada
por su circunscripcion.

4.2.CRITERIOS OPERATIVOS PARA EL TRAMITE DE NOTIFICACION DE
VICTIMAS EN EL EXTERIOR

El proceso de notificacion de las actuaciones administrativas se encuentra regulado
por la Ley 1437 de 2011 en su articulo 66 y siguientes, y por el Decreto 01 de 1984
en su articulo 44 y siguientes (es aplicable atendiendo el régimen de transicion
establecido en el articulo 308 de la Ley 1437 de 2011, mediante el cual todas aquellas
actuaciones administrativas iniciadas bajo el Decreto 01 de 1984, deben culminar su
proceso bajo esta norma); aplicable para el procedimiento de notificacién de todas
las actuaciones administrativas de contenido particular, tanto para las gestiones de
notificacion adelantadas por la Unidad para las Victimas y por los Consulados de
Colombia exhortados. Por lo anterior, el tramite de notificacion de los ciudadanos y/o
victimas en el exterior sera desarrollada por las entidades Consulares de Colombia
con atencion a la normatividad que regula la notificacion de actuaciones
administrativas.

La Unidad para las Victimas debe informar y entregar la documentacion necesaria a
cada Consulado para llevar a cabo la citacion y el tramite de notificacion.
Adicionalmente, debe examinar las pruebas de notificacion enviadas por los
Consulados, en donde podra aprobar (prueba de notificacion con cumplimiento de

1 Actualmente Modelo Unico de Ubicacién y de Contactabilidad de la Red Nacional de Informacién y el Sistema de Gestidn para las Victimas —
SGV.
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los requisitos necesarios para ser valida, finalizando la gestiéon dentro de sistema?) o
devolver al Consulado aquellas pruebas que presenten inconsistencias.

Requisitos para cumplir por los Consulados de Colombia en el exterior:

Los siguientes son requisitos formales que deben cumplirse por parte de los
Consulados, conforme al tipo de notificacion:

- Notificacion personal: Remitir la diligencia de notificacion personal o el formato
de entrega de documentos de respuesta para oficios informativos debidamente
diligenciados; en caso de incoherencia o inexistencia en el diligenciamiento de
estos, sera devuelto a la entidad Consular correspondiente.

- Notificacién por aviso residencia:_Remitir copia del aviso a residencia enviado
al ciudadano y/o victima, junto con el comprobante de empresa de mensajeria,
este comprobante debe contener confirmacion de entrega al destinatario, junto
con fecha en que se haya realizado. Por el no envio de ambos documentos se
realizara devolucion a la entidad Consular.

- Notificacion por aviso publico o edicto:_Remitir aviso o edicto fijado en las
instalaciones del Consulado, debidamente diligenciado (fechas de fijacion y de
desfijacion, junto con las firmas correspondientes).

- Pruebas de notificacién: Las pruebas de notificacion deben ser cargadas en el
aplicativo destinado por la Unidad para las Victimas para tal fin3.
Adicionalmente, el Consulado puede enviar imagen digital de la prueba de
notificacidon al correo electréonico solicitudes.exterior@unidadvictimas.gov.co,
que a su vez deberan enviar el insumo correspondiente al Canal Presencial -
Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano.

Nota: Las pruebas de notificacion que presenten inconsistencias o sean
ilegibles, seran identificadas por el Canal Presencial - Notificaciones del Grupo
de Servicio al Ciudadano y reportadas al correo
solicitudes. exterior@unidadvictimas.gov.co, desde el cual se reportard la
novedad al Consulado correspondiente.

- Notificacion por correo electrénico: es adelantada por la Unidad para las
Victimas porque en el evento en que un ciudadano requiera ser notificado a
través del correo electrénico, este debe remitir la autorizacion de
notificacion electronica a la entidad, que a su vez deberd surtir el
correspondiente tramite.

2 Actualmente SIRAV y SGV
3 Actualmente SIRAV
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4.2.1 Jornadas de Notificacion en el Exterior

Las entidades Consulares en desarrollo de su politica publica pueden desarrollar
jornadas de atencion a ciudadanos y/o poblacién victima con domicilio en el exterior,
para las cuales pueden solicitar el acompafamiento de la Unidad para las Victimas.

El Grupo de Victimas en el Exterior de la Unidad para las Victimas debera:

- Coordinar la realizacion de la Jornada de Notificacién en el Exterior: anualmente
debera desarrollar acciones de preparacion con dos meses de anticipacién a la
ejecucion, conforme al cronograma que esté definido, y articularad con las entidades
involucradas (Ministerio de Relaciones Exteriores, Entidades del Sistema Nacional de
Atencidn, Asistencia y Reparacion a Victimas -SNARIV-, cooperantes internacionales
y las Dependencias y/o Grupos de Apoyo de la Unidad para las Victimas).

- Comunicar sobre la realizacion de la jornada al Grupo de Servicio al Ciudadano,
Canal Presencial-Notificaciones, con un término de antelacién no inferior a diez (10)
dias habiles de la fecha planeada para su desarrollo. Asimismo, informara los
funcionarios que deban asistir con la informacién necesaria para la creaciéon de la
jornada, como también, si se requiere capacitacion del procedimiento de notificacion
de actuaciones administrativas para victimas en el exterior.

- Solicitara, en caso de que asi lo requiera, convocatorias de citacidn a los ciudadanos
y/o poblacion victima. Este requerimiento se debera elevar a través del Canal
Telefonico - Virtual con minimo cinco (5) dias habiles antes del desarrollo de la
jornada y en el formato establecido por el Procedimiento de atencion telefénica -
virtual (Campafia Outbound).

El Grupo de Servicio al Ciudadano desarrollara las siguientes actividades:

- Reporte de pendientes por notificar: Entregar la relacién de actuaciones
administrativas pendientes por notificar del lugar donde se desarrollara la
jornada, y lugares aledafios ante la posible concurrencia de los ciudadanos y/o
poblacion victima a la Jornada de Notificacién en el Exterior.

- Base de consulta y repositorio de imagenes: Remitir la base de consulta junto
con repositorio de imagenes de actuaciones administrativas pendientes por
notificar. En caso de ser solicitado por el Grupo de Atencién a Victimas en el
Exterior, se entregaran en fisico las actuaciones administrativas.

- Campafia Outbound: En caso de ser necesario y previa autorizacion del Grupo
de Atencién a Victimas en el Exterior, se gestionara convocatoria de citacién
telefénica o por correo electréonico para la concurrencia de los ciudadanos y/o
poblacion victima al lugar de atencidn. La campana se debera solicitar de
acuerdo con los lineamientos establecidos en el procedimiento de atencidn
telefénica - virtual del Grupo de Servicio al Ciudadano.
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- Formatos y documentos - Procedimiento de Notificaciéon: Remitir formatos y
documentos que soporten el tramite de notificacion, como:

(i)Cartilla de orientaciones generales para los colombianos victimas que
estan en el exterior.

(ii)Ruta de atencidon para victimas en el exterior y ruta para la toma de
la solicitud de indemnizacién administrativa para victimas en el exterior.?

(iv)Guia de orientacion para ciudadanos y/o victimas cuando se adopta
la decision de no reconocimiento de la Indemnizaciéon Administrativa.

(v)Formato de autorizacion para recibir notificacion a través de correo
electrénico (Notificacion electrdnica).

(vi)Formato de entrega de documentos de respuesta-.
(vii)Diligencias de notificacion.

- Soporte técnico y conceptual: Se dard soporte en el evento en que se presenten
dificultades en el marco de la atencidon durante el desarrollo de la Jornada de
Notificacion en el Exterior.

- Reporte de los ciudadanos, victimas y actuaciones administrativas notificadas
en la jornada de atencidn en el exterior al Grupo de Atencion a Victimas en el
Exterior.

Otros criterios operativos para la jornada:

El Grupo de Servicio al Ciudadano podra proponer jornadas o rutas de notificacion
movil al Grupo de Atencién a Victimas en el Exterior, conforme a la cantidad de
actuaciones administrativas pendientes por notificar.

La atencion y orientacion brindada durante la jornada a los ciudadanos y/o poblacion
victima, debera ser registrada en el Sistema de Gestién para las Victimas -SGV-,
cargando la prueba de notificacion y realizando la actualizacion de datos de contacto.

En el momento de la atencién y de la orientacion se debe explicar a los ciudadanos
y/o poblacion victima la posibilidad de ser notificado e informado mediante correo
electrénico, y para ello se solicita diligenciar formato de autorizacion de notificacion
electrdnica.

4 Disponible en pagina www.unidadvictimas.gov.co, opcién victimas en el exterior, documentos. Rutas de atencidn a victimas en el exterior

5> Procedimiento Canal Presencial del Proceso de Servicio al Ciudadano de la Unidad para las Victimas.
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Se deberan entregar dentro de los 10 dias habiles posteriores a la jornada, las
pruebas de notificacion personal, formatos de entrega de documentos de respuesta y
autorizaciones de notificacion electronica.

4.2.2. Informes y/o Reportes

El Grupo de Servicio al Ciudadano remitira dentro de los (5) cinco primeros dias de
cada mes al Grupo de Atencién a Victimas en el Exterior, lo siguiente:

- El reporte de los casos gestionados por entidad Consular.
- La informacion de las actuaciones administrativas tramitadas en el exterior®.

- Los Kit de notificacion enviados a los Consulados de Colombia, donde se evidencie
el numero de notificaciones surtidas discriminadas por entidad Consular y por afios’.

4.3. TRI:\MIT,E DE NOTIFICACION DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS
PARA VICTIMAS EN EL EXTERIOR

El Grupo de Servicio al Ciudadano Canal Presencial -Notificaciones sera el encargado
de remitir la informacion de las actuaciones administrativas pendientes por notificar
al Grupo de Atencidn a Victimas en el Exterior, para posterior envio a los Consulados.
Dicha informacién, sera remitida mensualmente mediante un Kit de notificacion, el
cual estara compuesto por:

- Formatos pendientes por notificar Consulados.

- Exhorto.

- Memorando.

- Formatos para el trdmite de notificacion: Formato de Citacion a Residencia,
Formato de Aviso a Residencia, Formatos de Publicacion, Formato de Edicto
Publico, Formato Autorizacion para Recibir Notificacion Electronica, Formato de
Entrega de Documentos de Respuesta, Formato Diligencias de Notificacion.

- Material para la Atencién y Orientacidn: Cartilla de orientaciones generales para
los colombianos victimas que estan en el exterior, ruta de atencion para
victimas en el exterior, ruta para la toma de solicitud de la Indemnizacion
Administrativa para victimas en el exterior y la guia de orientacion a ciudadanos
y/o victimas cuando se adopta la decision de no reconocimiento de la
Indemnizacién Administrativa.

6 informe mensual kit notificacion.
7 Informe Mensual Victimas En El Exterior.
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Cada uno de los componentes del Kit, corresponden a criterios necesarios en cada
una de las etapas del tramite de notificacion. A continuacion, se describen cada uno

de estos:

El formato: Pendientes por notificar Consulados:

Es el consolidado de todas las actuaciones administrativas pendientes por notificar
por cada Consulado de Colombia en el exterior, contiene la informacion requerida por
la entidad Consular para el desarrollo de la citacién y el tramite de notificacion de los
ciudadanos y/o poblaciéon victima residentes en el exterior.

FORMATO PENDIENTES POR NOTIFICAR CONSULADDS

SERVICIO AL CIUDADAND Wersidn:

ID_CONSULA FECHA _
oo DNOT  gReso

TRAMITE DF NOTIFICACICH DE ACTUACIONES ADMINISTRATIAS Fecha DOMMMIAR

[Pagnas

ESTADDIP -
CODIGD_ : ; ESTADO_ : FECHA_R * ClunADmMU DATOS_T: CORRED -
peceara NOMBRE £ ey RESOLUCE TIPODE - SOLICITY ) ggac - esoLuc SSPV‘::E":‘* wicpio_cir F-CECL Fl proc: FLECTRO - GESTIGN PRDCESA

i LEY : : : :
CION : o - ON ENTO CiTA. PN 05 : NCO :

OBSERVA
CION

Formato - Pendientes por notificar Consulados

El formato “Pendientes por notificar Consulados” cuenta con el siguiente tipo de

informacion:

CAMPO

DESCRIPCION CAMPO CARACTERISTIC
A CAMPO

Consulado competente para realizar el Campo obligatorio
proceso de notificacién, determinada por su
circunscripcion.
Radicado del registro pendiente por notificar Campo obligatorio
dentro de la herramienta destinada por la
entidad para este fin8.
Fecha en la cual el registro empezd a ser Campo obligatorio
gestionado por parte del Consulado
competente. Este campo permite identificar
el tiempo que ha trascurrido desde el ingreso
de registro.
Cddigo de la declaracién conforme al marco Campo obligatorio
normativo bajo el cual se haya tomado la
solicitud: ley 1448 de 2011 (RUV), Ley 387
de 1997 (SIPOD), Decreto 1290 de 2008
(SIRAV), ley 418 de 1997 (SIV).
Nombre de Ila persona pendiente por Campo obligatorio
notificar.

8 Actualmente SIRAV
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Numero de documentos de identidad de la Campo obligatorio,

persona pendiente por notificar. exceptuando los
casos en los que el
ciudadano se
encuentre como
indocumentado.

NUmero de resolucion o radicado de la Campo obligatorio

actuacion administrativa pendiente por

notificar.

Ley bajo la cual se tomd la solicitud: ley Campo obligatorio

1448 de 2011, Ley 387 de 1997, Decreto

1290 de 2008, ley 418 de 1997.

El tipo de actuacidon administrativa pendiente

por notificar: Valoracion inicial (Primera

resolucién emitida por la Direccién de

Registro y Gestidon de la Informacion frente

a la solicitud de Inclusién), Recurso de

Reposicion (Resolucidon mediante la cual se

da respuesta a un recurso de reposicion),

Apelacion (Resolucién mediante la cual se Campo obligatorio

da respuesta a un recurso de apelacién),

Acta CRA (Documento mediante el cual se

da respuesta a las solicitudes de inscripcion

bajo el Decreto 1290 de 2008), Aclaratorio

(Resolucién mediante la cual se aclaran una

decision administrativa emitida con

anterioridad), Adicionatorio (Resolucién

mediante la cual se adiciona a una decisidn

administrativa emitida con anterioridad),

Oficios (Oficios informativos), Exclusiones

(Resoluciones y oficios mediante los cuales

se decide frente al proceso de exclusion),

Revocatoria Directa (resolucion mediante

la cual se da respuesta a una solicitud de

Revocatoria Directa), Revocatoria de

Oficio (resolucion mediante la cual revoca

oficiosamente una decisidon administrativa).

Decisién adoptada por la administracidon en

la actuacion administrativa pendiente por

notificar: Incluido (cuando la decisidon sea

la de inclusién en el RUV), No incluido

(cuando la decisién haya sido la No inclusion

en el RUV), Mixto (cuando la decisién haya Campo obligatorio

sido la inclusién y la No inclusion en el RUV),

Reconocimiento método técnico
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(cuando la decision haya sido el

reconocimiento de la medida de

indemnizacion administrativa y se encuentre

por método técnico), Reconocimiento

(cuando la decision haya sido el

reconocimiento de la medida de

indemnizacion administrativa), No

reconocimiento (cuando la decision haya

sido el no reconocimiento de la medida de

indemnizacion administrativa)

Fecha de emision de la actuacion Campo obligatorio
administrativa por parte de la Unidad.

Departamento, Estado o Provincia del lugar Campo obligatorio
de residencia del ciudadano pendiente por

notificar

Ciudad o municipio del lugar de residencia Campo obligatorio
del ciudadano pendiente por notificar

Direccidn del lugar de residencia. Campo Opcional,
dependera de la
informacién
aportada por el

ciudadano.
Datos telefénicos (Numero telefénico Campo Opcional,
celular y fijo). dependera de la

informacion
aportada por el
ciudadano.

Correo electronico. Campo Opcional,
dependera de la
informacién
aportada por el
ciudadano.

Etapa en la cual se encuentra el registro

pendiente por notificar, este campo permite Campo abierto a

realizar seguimiento frente a la gestion ser diligenciado por

realizada por el Consulado frente al caso en el Consulado
concreto, como lo es: Citacién residencia,

Aviso residencia, Citacion Publica, Aviso

Publico, Edicto, Citacion telefénica o

Notificado

Ley aplicable en el proceso de notificacion: Campo obligatorio

Ley 1437 de 2011 o Decreto 01 de 1984.

10
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Observaciones del consulado frente al Campo abierto a
proceso de citacion o de notificacion del ser diligenciado por
caso, ejemplo: La persona se acercara la el Consulado
proxima semana o la citacién a residencia

fue enviada y recibida, por lo que se esta a

la espera que la persona asista al consulado.

El Canal Presencial - Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano librara exhorto
mediante el cual, la Unidad para las Victimas comisiona a un Agente Consular para
que adelante el procedimiento de notificacion de las actuaciones administrativas de
contenido particular y concreto, que requieren ser notificados a los ciudadanos y/o
poblacién victima fuera del territorio nacional. Estos exhortos seran librados
mensualmente y en ellos se relacionardn todas las actuaciones administrativas
pendientes por notificar a la fecha de emision de este.

El futuro nidad para la atencidn

u
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El cargo de quien proyects la actuacion administrativa de la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas an la ciudad de Bogota, Colombia.

EXHORTA
Al cénsul de Colombia en “COMSULADO-PAIS™ o a quisn se delegue, con el fin de efectuar la Motificacion

Personal o por Awise, de |a siguienie Actuacidn Administrativa, las cuales deciden sobre su parsgraio

misional.

NOMERE IDENTIFICACION RESOLUCION FECHA _RES

Una vez surta la Motificazion Parsonal o por Aviso andes solicitada, por fawor sirvase cargar la prueba de
nofificacion en el aplicative © ermviar al correo solicitudes exterion@unidadvicimas gov.co  segin

carmesponda.

En case de  requerr  informacidn adicional, remita Iz solicitud &l comeo:
solicitudes. exteriori@unidsdviciimas gov.co.

Pars el fin indicado se libra el presents exhorto en |s ciudad de Bogotd D.C., a DIA diss del MES de AROD.

Cordizlmearts.

NOMERE DEL DIRECTOR )
DEPENDENCIA QUE EMITE LA ACTUACION ADMINISTRATIVA

11
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Exhorto

El exhorto cuenta con la siguiente informacién:

(i) Consulado de Colombia al cual se faculta para realizar el procedimiento
de notificacion de las actuaciones administrativas alli mencionadas.

(ii)  Nombre y numero de identificaciéon de los ciudadanos y/o victimas
pendientes por notificar.

(iii)  Numero de resolucion/radicado por los cuales se faculta al consulado
para adelantar el procedimiento de notificacion.

(iv) Fecha de Resolucion.

Memorando:

El Grupo de Servicio al Ciudadano envia memorando mensualmente en los kits de
notificacion, el cual contiene todas las actuaciones administrativas pendientes por
notificar por cada Consulado a la fecha de emisién de estos, en el memorando solo
se relacionara el nombre y nimero de documento de identificacién de los ciudadanos
y/o victimas pendientes por notificar.

Este memorando podra ser fijado en un lugar de acceso al publico en las instalaciones
de la entidad Consular y tiene como propdsito informar sobre los ciudadanos y/o
victimas que cuenten con alguna actuacién administrativa pendiente por ser
notificada.
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Bogold D.C., Dia de Mes de Afo

MEMORANDO

DE:  UNIDAD DE ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

PARA: NOMBRE DEL CONSUL
COMSLALADD X000

Asunte: Relacidn de Actusciones Administrativas, actas y oficios pendienles por natificar & Ciudedenas

w0 viclimas residentes en el exteriar.

Cordiel seludo,

Par redic del presente, e haoe enirega de Eaogs Actuaciones Administretives, Acles y alices de

Ciudadanas /o victimas, con el fin de realizer el debido proceso de nabificacidn.

IDENTIFICACION

UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

Subdireccion de Asivtencis v Atencion Humanitaris

Grupo de Servicio al Cindadano — Canal Fresencial TNotificaciones,

Babard: Cansl FramsdalXesfiadasm

13
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Memorando

Documentos y formatos requeridos en la diligencia de notificacion:

(i) Documentos para el proceso de citaciones, avisos y edictos

Los formatos para el proceso de citaciones, avisos y edictos se deberan remitir al
Grupo de Servicio al Ciudadano Canal Presencial -Notificaciones, los cuales deben
estar a disposicion de la entidad Consular mediante servicio de alojamiento de
archivos en linea®; ruta enviada dentro del contenido del kit de notificacion.

Estos formatos son nombrados por nimero de documento del ciudadano y/o victima
que debe ser notificado y el nimero de resolucién o radicado de la actuacion
administrativa pendiente por notificar. Adicionalmente, los formatos se encuentran
clasificados segun el tipo de documento de la siguiente manera:

- Citacion residencia: Formato mediante el cual se convoca al ciudadano y/o Victima
a las instalaciones de la entidad Consular para surtir la diligencia de notificacion
personal; este formato debe utilizarse cuando se tenga direccién de residencia o de
correspondencia viable. (Ver Anexos No. 1)

- Aviso residencia: Formato mediante el cual se notifica al ciudadano y/o victima
que recibid la citacién a residencia, pero no concurrié a la citacion de notificacion
personal (en caso de no encontrarse ninguna actuacion administrativa que deba ser
notificada conforme a la Ley 1437 de 2011, esta carpeta debera estar vacia). (Ver
Anexo No. 2)

- Publicacion: Se encuentran los formatos de citacion y aviso publico, los cuales
deben ser utilizados cuando no se cuenta con datos de contacto telefénico, direccidon
de residencia o de correspondencia o aun teniéndolas estas no sean validas. Estos
formatos solo deberan ser utilizados para la gestibn de las actuaciones
administrativas que deban ser tramitadas conforme al marco procesali® Ley 1437 de
2011 (en caso de no encontrarse ninguna actuacion administrativa que deba ser
notificada conforme a la Ley 1437 de 2011, esta carpeta debera estar vacia). (Ver
Anexos No. 3y 4)

- Edictos: Se encuentran los formatos de edicto, los cuales deben ser utilizados
cuando no se haya logrado surtir la notificaciéon personal. Estos formatos solo deben
ser utilizados para la gestiéon de las actuaciones administrativas que deban ser

 Actualmente One Drive, cuenta Unidad para las Victimas
10 Esta informacion se encuentra en base de pendientes por consulado, campo marco procesal, ley 1437 de 2011.
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tramitadas conforme al Decreto 01 de 1984!! (en caso de no encontrarse ninguna
actuacion administrativa que deba ser notificada conforme al Decreto 01 de 1984,
esta carpeta se encontrara vacia).

El contenido de estos formatos corresponde al minimo contemplado en la norma para
cada etapa (citacidn, aviso y edicto), sin perjuicio de que el Consulado pueda realizar
el procedimiento con plantillas propias de la Entidad. En caso de utilizar los formatos
enviados por la Unidad para las Victimas, estas podran ser ajustadas!? conforme a las
consideraciones de la entidad Consular (Ejemplo: Ajustar el formato de citacion a
residencia, incorporando horario en el cual sera atendida la persona, o el funcionario
por el cual debera preguntar, entre otras). (Ver Anexo No. 5)

(i) Formato - Autorizacion para recibir notificacion por medios electronicos:

Para aquellos ciudadanos que al momento de la citacién telefénica manifiesten no
poder acercarse a la Oficina Consular a surtir la diligencia de notificacion personal, se
podra informar al ciudadano que puede ser notificado por medio electrénico, siempre
gue se dé cumplimiento a los siguientes requisitos:

- La actuacién administrativa que se pretende notificar se debe realizar conforme
a la Ley 1437 de 2011. Por lo anterior, aquellos casos que deban notificarse
conforme al Decreto 01 de 1984 no podran ser notificados por medios
electrdnicos.

- Enviar correo autorizando expresamente esta forma de notificacion, el cual
debera ser enviado al correo unidadenlinea@unidadvictimas.gov.co.

Adicionalmente, se pone a disposicion de los entes consulares el formato de
autorizacién para recibir notificaciones por medios electrénicos, el cual puede ser
utilizado en aquellos eventos en los que el ciudadano autoriza la notificacién por
medio electrénico para futuras actuaciones administrativas que deban ser notificadas,
como lo son:

- Solicitud de inclusién en el Registro Unico de Victimas, mediante el Formulario
Unico de Declaracién - FUD-.

- Recursos de reposicion, de apelacion o solicitudes de revocatoria directa.

- Solicitudes de Indemnizaciéon Administrativa.

Lo anterior, permite que, al ingresar el registro al Canal Presencial- Notificaciones del
Grupo de Servicio al Ciudadano, pueda ser notificado a la brevedad al correo
electronico autorizado por el ciudadano y/o victima, sin la necesidad de la
comparecencia a las instalaciones de la Oficina Consular o de algun tramite adicional.

Este formato deberd ser enviado por parte del Consulado al correo electrénico
solicitudes.exterior@unidadvictimas.gov.co, desde el cual remitiran la solicitud al

11 Esta informacion se encuentra en base de pendientes por consulado, campo marco procesal, decreto 01 de 1984.
12 Actualmente los formatos se envian en formato Word, sin restricciones para modificacion.
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Canal Presencial - Notificaciones del Grupo de Servicio al Ciudadano, en donde se
cargara la informacion en el aplicativo destinado para tal fin. '3 (Ver Anexos No. 6 y
7).

(iii) Formato de Entrega de Documentos de Respuesta:

Cuando se adelante el proceso de notificacidn de un acto administrativo o de un
oficio informativo por parte del Consulado, debera diligenciarse este formato, a
través del cual certificara la notificacion personal. Adicionalmente, este formato se
debe utilizar en los eventos en los que el ciudadano y/o victima solicite copia de
una actuacion administrativa ya notificada. (Ver Anexo No. 8).

(iv) Formatos - Diligencias de Notificacion:

Estos formatos se encuentran adjunto a las actuaciones administrativas
pendientes por notificar, pero se pone a disposicién de las Oficinas Consulares
formatos de diligencias de notificacidon en blanco, para aquellos eventos en los que
la diligencia adjuntada presente inconsistencias o no pueda ser utilizada.

- Diligencia de notificacidon no procede recurso: Deberd utilizarse en aquellos
eventos en los que la parte resolutiva de la actuacién administrativa especifique
la no procedencia de recursos!*. (Ver Anexo No. 9)

- Diligencia de notificacidon procede recurso: Debe utilizarse en aquellos eventos
en los que la parte resolutiva de la actuacion administrativa especifique la
procedencia de recursos, adicionalmente se debe informar sobre el tipo de
recurso procedente, autoridad, y plazos para la interposicion de estos. (Ver
Anexo No. 10).

Material para la atencion vy orientacidn al ciudadano y/o victima:

Durante al tramite, el agente consular o colaborador deberd entregar la informacién
de orientacién al ciudadano o victima contenido en el kit de notificacion; debera tener
en cuenta el caso particular para definir el material a entregar. A continuacién, se
describen los documentos:

13 Actualmente SGV, tipificacién GSC-AUTORIZACION NOTIFICACION ELECTRONICA.
14 Esto sin perjuicio que contra las actuaciones administrativas siempre sera procedente medios de impugnacién, como solicitud de aclaracion o
adicion de la actuacion administrativa.
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() Cartilla Orientaciones para los Colombianos Victimas frente a la Ley
1448 de 2011 y su implementacién en el exterior:

Esta cartilla se pone a disposicidn de los Consulados, con el fin de ser entregada
o compartida con los ciudadanos y/o victimas. En este documento se brinda
orientacién general frente a la Ley 1448 de 2011, formas de solicitar la inclusion
en el Registro Unico de Victimas, medidas de atencidn y asistencia, medios de
participacion y solicitud de retorno a Colombiat®.

(i) Ruta de atencién para victimas en el exterior y ruta para la toma de
la solicitud de la Indemnizacién Administrativa para victimas en el
exterior:

Si al realizar la notificacion de la actuacion administrativa se evidencia que se
decidid incluir dentro del Registro Unico de Victimas por hechos susceptibles de
indemnizacion administrativa, como lo son: Desplazamiento Forzado,
Homicidio, Desaparicién Forzada, Secuestro, Tortura, Reclutamiento Forzado,
Delitos contra la Integridad Sexual, Lesiones Personales que causaron
incapacidad temporal o permanente, y Nifos, Nifias y Adolescentes nacidos a
consecuencia de violencia sexual en el marco del conflicto; se debera entregar
al ciudadano, la Ruta para la Toma de Solicitud Administrativa para Victimas
en el Exterior®

Adicionalmente, se debe entregar a todos los ciudadanos con estado incluido
por uno o varios hechos la ruta de atencion para Victimas en el exterior.

(iii) Guia de orientacién para ciudadanos y/o victimas cuando se adopta
la decision de no reconocimiento de la Indemnizacion Administrativa:

Si al realizar la notificacion de la actuacidon administrativa la misma resolvio el
no reconocimiento de la medida de indemnizacién administrativa, se debera
entregar esta guia, la cual orienta al ciudadano sobre los recursos que
legalmente proceden, autoridad y plazos para la interposicion de estos?’.

4.4. ANEXOS - FORMATOS Y DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE
NOTIFICACION

15 Disponible en pagina WWW.Unidadvictimas.gov.co, opcidn victimas en el exterior, documentos. Rutas de Atencién a Victimas en el exterior
https://www.unidadvictimas.gov.co/sites/default/files/documentosbiblioteca/cartillavictimasenelexteriorweb.pdf

16 Disponible en pagina www.unidadvictimas.gov.co, opcidn Rutas de acceso para la toma de solicitud de indemnizacién, documento Ruta Victimas
en el Exterior.
17 Ver la Guia de orientacidn a ciudadanos y/o victimas cuando se adopta la decision de no reconocimiento de la Indemnizacién Administrativa.
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ANEXO 1. Citacion Residencia

Bogota, «DiA_CITACION: de «MES_CITACION: del «ANO_CITACIONs

Senorja):

«NOMERE_DECLARANTE, SOLICITANTE O RECURRENTE»

CEDULA DE CIUDADANIA «DOCUMENTO_DECLARANTE, SOLICITANTE O RECURRENTE=
«DIRECCION_DECLARANTE, SOLICITANTE O RECURRENTE=
«DEPARTAMENTO_NOTIFICACION» eMUNICIPIO_NOTIFICACION:

Asunto:  Citacion  Mofificacion  Personal -  Resolucion Mo &RESOLUCION» DE
«ANC_RESOLUCION_1w»

Atentamente me permite solicitarle que se acergue a las oficinas de la unidad para las Victimas ubicadas
enla «Direccion_Puntos o AL PUNTO DE ATENCION MAS CERCAND A SU LUGAR DE VIVIENDA
donde debera nofificarse perscnalmente de la Resolucion Mo  «DIA_RESOLUCION: DE
«MES_RESOLUCION= DEL «+ANDO_RESOLUCION_1=».

Se le informa que de conformidad con los arficulos 67, 68 v 69 del Codigo de Procedimiento
Administrativo v de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011, |a notificacion debera realizarse
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al envio de |a presente citacion.

NOTA: Siya fue nofificado de dicha resolucion, favor hacer caso omiso a la presente.

Atentamente,

FIRMA DIRECTOR

NOMBRE DEL MRECTOR O JEFE
CARGO

Elaborado: Canal presencial-notificaciones
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ANEXO 2. Aviso Residencia

Bogotd, «DiA_AVISOs de aMES_AVISOs del «AND_AVISOs

Senor{a)

«MOMBRE_DECLARANTE, SOLICITANTE O RECURRENTE®

«TIPD_DOC_DECLARANTEs «DOCUMENTO_DECLARANTE, SOLICITANTE O RECURRENTEx
«DIRECCION, _DECLARANTE. SOLICITANTE D RECURRENTE®
«DEPARTAMENTD_NOTIFICACIOMN. - «MUNICIPIO_NOTIFICACION.

Asunto:  Aviso- Resolugisn Mo, «RESOLUCION. del «DIA_RESOLUCIONs DE
«MES_RESOLUCIONs DEL «sARO_RESOLUCION_1s.

At=ntamente me permito poner en su conocimientos 2| presente AVIS0, por medio del cual se NOTIFICA
la Resolucign =RESOLUCION: del «DIA RESOLUCION: DE «MES_RESOLUCIONs DEL
«AN0_RESOLUCION_1s por |a cual se resuelve sobre PARAGRAFD.

Se INFORMA qus &l fundarmento para realizar este aviso =2 encuentra consagrado en 2l articulo 62 d=l
Codigo de Procedimisnto Administrative y de lo Contencioso Administrative, toda wez que s enwio la
citacion z la direccion de residencia registrada en las herramizntas documentales, bajo 2l ndmers de guia
«AM_CITACIOMNs; sin embargo. no s= halld prusba alguna de que = haya acercado a las oficinas de la
Unidad para las Yictimas dentro de los cinco {5) dias habiles siguisntes.

Asimismio, vale ks pena indicarle, que de acuerdo con el Amicule 80 del Codige Procsdimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrative, 2l presente AVISD es procedente por cuanio no fus
posible adslantar la notificacion personal y 52 ADVIERTE, que la nofificacidn se considera surtida al
finalizar 2l dia siguiente de la entrega del presents aviso.

Finslments, se l= indica gue se ansxa al presente documente copia integra del Acto Administrativo,
«RESOLUCIONs del «DiA_RESOLUCIONs de «MES_RESOLUCIONs del «sAND_RESOLUCION 1
NOTA: Si ya fue notificads de dicha resolucion, favor hacer caso omiso a la presente.

At=ntamente,

FIRMA DIRECTOR

NOMERE DEL MRECTOR O JEFE
CARGO

Elatorado- Canal pressnclal - notificaclonsas
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ANEXO 3. Citacion Publica

En caso de requerir la prueba de esta
publicacién, se debe remitir al radicado:
=RADIC_ORFED_CITACION=

aseluciGn inkciec « RESOLLCN:
iislucidn Finak sRESGLUCHSN FINALS
CITACION POBLICA

LA UNIDAD PARA LA ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
HACE SABER

Que por medio de |3 presente CITACION POBLICA == convoca a lafs) personals) relacionadais) a confinuacién para ser
notificadals) sobre los actos administratives mediante los cuales el (la) CARGO DIRECTOR DE QUIEN EMITE EL ACTO
DE LA UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACIOM INTEGRAL A LAS VICTIMAS, decide sobre paragrafo
relacionade con el tipe de acto, incluir norma

Se INFORMA gue de scusrdo con 2l articuls 80 inciso segundo del Codige de Procedimisnts Administrstivo v de lo
Contencioso Administrativo {Ley 1437 de 2011), |z presente CITACION es procedente cuando se descomozca la

informacidn sobre el destinatario y 2 publicara en |a pagina elecirdnica o en un lugar de acceso al pdblics de la respectiva
entidad por 2l 8rming de cinco (5) dias.

Anexo 3l presents escrits se relacionan 1 personas que s2 citan para su nofificacidn. Folios =

COMSTANCIA DE FLIACION

Fara constancia de lo anterior se fija [a presente CITACION en un lugar piblico v visible de «MUN_1s- «DEP_1s, en la
aDIRECION 1w, por el termino legal de cinco (5) dias habiles, hoy «DIA_FI1J_CITs del mes de «<MES_FIJ_CIT_LETRA=

del «ARD_FL)_CITx, siendo las ocho [2:00) am., en el Municipiz «MUN_1+ del Departaments «DEP_1s.

HOMBRE DEL NOTIFICADOR

CONSTANCIA DE DESFIJACION

Luega de hsber permanecido fijade por el términa legal, se desfija I presente CITACION hoy «DIA_DESFL)_CITs del mes
de «ME5_DESFI)_CIT_LETRA» del «ARD_DESFIJ_CITw, siendo las seis (G:00) pm., en el Municipic «MUN_1= del
Departamento «DEP_1u.

HOMEBRE DEL HOTIFICADOR

Elshord: Canal presencial - notificacionss
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ANEXO 4. Aviso publico

En caso die requerir 18 prugba de asta
publicacldn, s debe remifir &l
radicado: «RADIC_ORFEQ_A&WI 30w
Fec. Inlolak: «RE BOLUCION:

Fer. Final: <REBOLUCION_FINALs

AVI30 POBLICO
L& UNIDWD PARA LA ATENCION ¥ REPARACION INTEGRAL & LAS WICTIMAS
HACE SABER
Cue par medio de la presents AV50 POBLICO se corvoca a lals) persanals) relacionadas) a continuacicn
para ser nofificadals) sobire los aclos adminstratives mediante los cuales =l {la) CARGD DE IUANEN EMITE L&

ACTUACION ADMINIETRATIVA DE LA UNIDAD PARA LA ATENCHIN ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS
WICTIMAS, decide sabee par relacionads can &l Hpo de acto, incuir norma.

Se INFORMA que de acuards can el articuls 69 incso segqurido del Codiga de Procsdimisnio Administraties ¢ de
o Contencicsa Administratiea (Ley 1437 de 201 1), &l presents AVIE0 a5 procedents cuanda se descanazea la
irlormaacion sabre &l destinataia y se publicars en ks pagina electrdnica o en un lugar de acceso al pdblico de la
respecliva antidad par el Brming de cnco (5] dias.,

S ADVIERTE que corforme &n ko establecida en la ey durard publicade por el \ermino de Cinco (5) dias, y que
I rmatificacitn e considara =urids o Snalizar &l dia siguierte de su des fjacicn.

De acuerda can la definide por la Ley 1581 de 2012, en sus arficulos 5 v 8, B Feferdos  al  tratamierio
caracteristicas de los dalos sensibles, se publica Onicamente o presente aviso y no la copia inlegra del aclo
administrative de gue trats el aicua 89 del Codigo de Procedimienta Adminstrative y de o Conbenciose
Adrministraciva (key 1437 de 2011).

Anexo al presente escrilo s& relacionan 112 personas gue s citan para su nofficacion. Folias 5

COMSTANCIA DE FIJACION

Para constancia de la anterior o fijg el pregenta AVIS0 en un lugar pablico y visible de SMUN_1s- aDEP_1s,
an la l.ml_ll por o wrmine legal de cinco (5) dias habiles, hoy oDIA_FLI_AVIe del mes de
«MES_FLI_AVI LETRAs del «ARD_FLI AVIe, siends & ocha (B:00) am, en o Municipio «MUN_1s del
Departamenio aDEP_1s.

HOMERE DEL HOTIFICADOR

CONSTANCLA DE DE SFLIACION

Luega de haber permanecido fjade por & oming legal, e desfia el presente AVIE0 hoy aDIA_DESFL_AVIs
del mes de aMES_DESFL_AVI_LETRA» del s ARD_DESFI)_AVI, siendo las seis (6:00) pr, en el Municipie
eMUN 1@ del Departamenta «DEP 1.

HOMERE DEL MOTIFICADOR

Ewzanm: Cnel prassncsl - nofcRcanas
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ANEXO 5. Edicto publico

s En caso de requarir la prueba de esta
publit:acil:'ln. se debe remitir al radicado:
aLISTADO_ORFECQ_EDICTOw

EDICTO PUBLICO
LA UNIDAD PARA LA ATEMCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS
HACE SABER:

Que par medio del presente EDICTO se notifica 3 las personas relscionadas a continuacian, sobre los actos administrativos
meadiante los cuales el {la) CARGO DE QUIEN EMITE LA ACTUACION ADMIMISTRATIVA DE LA UNIDAD PARA LA
ATEMCION ¥ REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS, decide sobre su pardgrafo relacionado con el tipo de acto,
inchuir norma.

CONSTANCIA DE FLIACION

Para constancia de o anterior se fija el presente EDICTO en un lugar plblico y visible de la «DIRECCION_PUNTOw, por
el  timino  legal de diez (10} dias  habiles, hoy «DIA_FIJACION_CITACION_EDICTO: de
«MES_FLIACION_CITACKON_EDICTOw del «AND_FIJACIOMs, siendo las ocho (8:00) am en el Municipio
aMUN_PUNTO» del Departamento «DPTO_PUNTOw.

HOMBRE DEL NOTIFICADOR

CONSTANCIA DE DESFLIACION

Luege de haber permanecido fijade por 2l término legal de (10) dias habiles. s= desfija 2l pressnte EDICTO hoy
«DIA_DESFIJA_AVISO_EDICTOs de «MES_DESFIJA_AVISO_EDICTOw del «ARO_FIIACIONs, siendo las seis (8:00)
pm. En el Municipic « MUN_PUNTO» del Departamento « DPTO_PUNTOw.

HOMBRE DEL NOTIFICADOR

Elabord: Canal presencial « notficacion:s
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ANEXO 6. Formato Autorizacion para recibir notificaciones por medios
electronicos
Presencial

AUTORIZACION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES POR MEDIOS ELECTRONICOS

De manera cordial, la Unidad pars las Victimas solicita su sutorizacion expresa para que nos
permita notificars electronicamenta las repuestas que se deriven de las solicitudes realizadas 2 esta
Entidad.

Para hacer efectiva la nofificacion por medics electrenicos, es necesano que usted diligencie la
siguiente informacion, come constancia de que acepta expresaments la notificacion por este medio.

Lo anterior, en viriud de lo dispuesto en los articulos 58, 67 v 85 de la Ley 1437 de 2011 (Codige de
Procedirientos Administrafive y de lo Contencioso Administrative), por medio del cual se reglamenta
la nofificacion electronica v permite a las autoridades sdministrativas notificar sus actos 5 fraves de
medios electrdnicos, recuerde que en el desamollo de |a actuacidn usted podrd solicitar que sus
nofificaciones == dejen da realizar eleciranicaments,

Mombres y Apellidos:

Cedula de Ciudania:

Fecha de nacimiento:

Cormeo electronico:

Telefono:

Firma

Fecha y Lugar Atencion:

Le informamos gque este comeo. debe ser de uso personal y usted =z el responsable de su
asdministracion y custodia.
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ANEXO 7. Formato Autorizacion para recibir notificaciones por medios

electronicos
Telefonica - virtual

Srja) KOO0 WK

De manera cardial, b Unidad para las Victimas solicita su auborizacitn espresa para gue
nos parmita notificade sectrdnicaments las repeestes que se dedven de las solicibudes
realzadas A esta Enbdad.

Para hacer efectiva la natificacidn por medio slectirdnico, es necesana que usied diligencie
la siguienie infarmacin, coma constancia de que acepta sspresaments la notificacidn par
madios elecidnicos, para esto solicitamos responda este comeo con la siguienbs

imfarmssian:

Hombres y Apellidas:

Ceadula dis Cludania:

Facha de nacimianto:

Coarren elactronico:

Teléfano:

Lo anterior, en virlud de o dispussto en los articdos 56, 67 ¢ 68 de |a Ley 1437 de 2011 (Cddiga
de Frocedmiento Administratiea y de lo Conlencieso Administratiea), por medio del cual se
reglamenta la notificacion elecirdnica y permite a b sutoidades sdministrasieas nolificar sus

Acios & raeas da

medios alectrénioos, reousrde que en el desarolo de b aciuscion usted podrd

salicitar que sus notficacionss 9= dejen de realizar par medios ekecirdncos,

Le infarmameaes gue este cornen, debe ser de uso personal y ousted @s el esponsable de b
adrministracidn y custodia de aste.

MOTA: Recuerde que debe diligenciar los campos en blanco al contestar

este correo, en caso de gue no lo estén, la solicitud no sera tenida en

cuemnta.

Ao S L

Cordialmente

Unidad para las Victimas

El futura
e de todos

i
|

lan wictiman
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ANEXO. 8. Formato Entrega Documentos de Respuesta

FORMATDO ENTREGA DOCUMENTO DE LT i
RESPUEST A Codige: 740,04,15-55

ik -
E e In&ﬂ"‘ FROCEZ0 SERVICIO AL CIUDADAMND Werzidn: 2
Fecha: 2410312013
FROCEDIMIENT O CANAL PREZEMCIAL -
Faginas
Fecha P
Oepartamenta
Municipio de entrega:
Mombre w Apellidos:
Cidula de ciudadania Ne: Expedida en:
Diireccidn: Telifons
Rezpuesta Acto Administraki
El uzuario zolicita copia : Derecho de e Adminitratiee
Peticidn
e hace entrega de una copia inkegra v gratuita del documento de
n Folios dtiles.
La wictima manificsta que recibe: o entera satisfaccidn el documents antes mencianada.
al migmo con el radicada nidmero, del [dd'mmaaaa]

Ferzona Atendida Atendide par:

Ee informa que ¢l accesa a las beneficios para poblacidn victima, s¢ realiza de manera direcka en
az Puntas de Atencidn o Centras Reqionales g el Servicio ¢s gratuita.
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ANEXO 9. Formato de Diligencia de Notificacion Personal - No procede

recurso
Area que emitid la actuacién administrativa Diligencie
Direccidn de Gestion Sodal v Humanitaria 1
Oficina Asesera Juridica 1
Direccidn de Registro y Gestidn de la Informacidn 1
Direccion de Reparacion 1
1) DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL
Se procede a efectuar la notificacién personal al sefior (a): 2 ,
identificado (a) con CC. 3 ;  del contenido de la Resolucion No.
4 deldia__5 del mes 6 del afio 7
Por lo tanto, se entrega copia integra, auténtica y gratuita de la actuacion administrativa, tomada del original
que reposa en los archivos de la Entidad, contenida en 8 (_9_) folios.
Para la constancia se firman hoy 10 ( ) de mes 11 del afio 12 , siendo
las 13 horas, en el pais de 14 en el municipio/ciudad 15
del departamento/estado/provincia 16

Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

Firma Notificado Firma Notificador
17 18

Nombre: Nombre:

CC. No. Cargo:

2) SIES VICTIMA EN EL EXTERIOR DILIGENCIE LOS SIGUIENTES CAMPOS, DE LO
CONTRARIO REGISTRE LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA SGV:

Al registrar los datos de contacto autoriza a la Unidad para las Victimas para actualizar los sistemas de

informacién de la Entidad, los cuales podran ser utilizados para comunicar cualquier respuesta referente a

SuU proceso.
Direccion completa (incluir pais, departamento /
municipio/ciudad / estado / provincia, segun
corresponda) 19
Teléfono fijo y/o celular (incluir prefijos) 20
Correo Electrénico Personal 21
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Instructivo de diligenciamiento: Formato de Diligencia de Notificacion Personal - No
procede

Marcar con una X el area misional que emitid la actuacién
administrativa que va a ser notificada, puede verificarse en la firma
de la resolucion, acta u oficio.

Nombre de la persona a notificar.

Numero de documento de identidad de la persona a notificar.
Numero de resolucién o de radicado de la actuaciéon administrativa a
notificar.

Dia en que se emitié la actuacién administrativa a notificar.

Mes en que se emitié la actuaciéon administrativa a notificar.

Afio en que se emitid la actuacidon administrativa a notificar.
Cantidad de folios que componen la actuacion administrativa a
notificar, en letras.

Cantidad de folios que componen la actuaciéon administrativa a
notificar, en nUmeros.

Dia en que se esta surtiendo la notificacidon personal, en letras y
nUumeros.

Mes en que se esta surtiendo la notificaciéon personal.

Ao en que se esta surtiendo la notificacion personal.

Hora local en que se esta surtiendo la notificacién personal.

Pais donde se esté surtiendo la notificacién personal.

Ciudad, municipio en donde se esté surtiendo la notificacidon personal.
Provincia, Estado, Departamento

Firma, nombre y nimero de documento de identidad de la persona
notificada.

Firma, nombre y cargo del funcionario que este adelantando el
proceso de notificacion.

Direcciéon completa (incluir pais, departamento / municipio/ciudad /
estado / provincia, segun corresponda)

Teléfono fijo y/o celular (incluir prefijos)

Correo Electrénico Personal
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ANEXO 10. Formato de Diligencia de Notificacion Personal - Procede

recurso
Area que emitié la actuacién administrativa Diligencie
Direccidn de Gestidn Social y Humanitaria 1
Oficina Asesora Juridica 1
Direccidn de Registro y Gestidn de la Informacion 1
Direccion de Reparacion 1
1) DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL
Se procede a efectuar la notificacion personal al sefior (a): 2 , identificado (a)
con CC. 3 ; del contenido de la Resolucion No. 4 del dia
5 del mes 6 del afo 7 . Por lo tanto, se entrega copia integra, autentica y

gratuita de la actuacidn administrativa, tomada del original que reposa en los archivos de la Entidad, contenida en

8 (_9_) folios.
Para la constancia se firman hoy 10 ( ) de mes 11 del afio 12 , siendo las
13 horas, en el pais de 14 en el municipio/ciudad 15 del
departamento/estado/provincia 16
Contra la presente resolucion proceden los recursos y ante las autoridades especificadas en el articulo 17
de la parte resolutiva del Acto Administrativo 18
Firma Notificado Firma Notificador
19 20
Nombre: Nombre:
CC. No. Cargo:
2) SI ES VICTIMA EN EL EXTERIOR DILIGENCIE LOS SIGUIENTES CAMPOS,
DE LO CONTRARIO REGISTRE LA INFORMACION EN LA HERRAMIENTA
SGV:

Al registrar los datos de contacto autoriza a la Unidad para las Victimas para actualizar los Sistemas de informacion

de la Entidad, los cuales podran ser utilizados para comunicar cualquier respuesta referente a su proceso.

Direccion completa (incluir Pais/ departamento /

municipio/ciudad / estado / provincia, segun

corresponda) 21
teléfono fijo y/o celular (incluir prefijos) 22
Correo Electrénico Personal 23
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Instructivo de diligenciamiento: Formato de Diligencia de Notificacion - procede

recurso.

DESCRIPCION CAMPO

Marcar con una X el area misional que emitio la actuacién administrativa
gue va a ser notificada, puede verificarse en la firma de la resolucion, acta
u oficio.

Nombre de la persona a notificar.

NUumero de documento de identidad de la persona a notificar.

NUumero de resolucion o de radicado de la actuacién administrativa a
notificar.

Dia en que se emitié la actuaciéon administrativa a notificar.

Mes en que se emitid la actuacién administrativa a notificar.

Afio en que se emitid la actuacidn administrativa a notificar.

Cantidad de folios que componen la actuacidon administrativa a notificar, en
letras.

Cantidad de folios que componen la actuacidon administrativa a notificar, en
numeros.

Dia en que se esta surtiendo la notificacion personal, en letras y numeros.
Mes en que se esta surtiendo la notificacién personal.

Ao en que se esta surtiendo la notificacién personal.

Hora local en que se esta surtiendo la notificaciéon personal.

Pais donde se esté surtiendo la notificacién personal.

Ciudad, municipio en donde se esté surtiendo la notificacion personal.
Provincia, Estado, Departamento

Articulo

Parte resolutiva del Acto Administrativo

Firma, nombre y numero de documento de identidad de la persona
notificada.

Firma, nombre y cargo del funcionario que este adelantando el proceso de
notificacion.

Direccién completa (incluir pais, departamento / municipio/ciudad / estado
/ provincia, segun corresponda)

Teléfono fijo y/o celular (incluir prefijos)

Correo Electrénico Personal
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5. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion de la modificacion

1 03/05/2021

Creacion Instructivo de trabajo para la Notificacién de Victimas
en el exterior

2 07/09/2021

edicto publico.

Actualizacién de la informacién de Exhorto debido a la unificaciéon
del formato y actualizacién de los anexos - formatos para tramite
de notificacion, debido a la unificacion de formatos citacion
residencia, aviso residencia, citacién publica, aviso publico,
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