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1. OBJETIVO: Consolidar y realizar seguimiento a los actos administrativos proferidos por las
distintas dependencias de la Unidad, para su posterior entrega a los operadores de agendamiento,
atencion presencial y postal, segun los lineamientos establecidos en el marco de la estrategia de
Ruta Integral definidos por la Unidad para las Victimas.

2. ALCANCE: Inicia con la recepcién de los actos administrativos y finaliza con el cargue de la
evidencia de notificacién (diligencia de notificacion personal, prueba de entrega de la notificacion
por aviso, o por fijacion del aviso publico) en los sistemas de informacion SIRAV y ORFEO.

3. DEFINICIONES

= Acto Administrativo: Toda manifestacién unilateral de la voluntad de administracién en
ejercicio de la funcién administrativa y mediante el que impone su voluntad sobre los
derechos, libertades o intereses de otros sujetos publicos o privados, bajo el control de la
jurisdiccién contencioso administrativa.

= Actos Judiciales: Actividades desarrolladas en el curso de un juicio, por la autoridad
jurisdiccional o por las partes, que se constituyen por todo el cimulo de hechos o actos
efectuados dentro de un juicio por las personas que en él intervienen como partes,
terceros, testigos, peritos o por la propia autoridad judicial.

= Alistamiento: proceso dentro del modelo de “Gestion para la Notificacion de Actos
Administrativos” del Grupo de Respuesta Escrita donde se realizara la impresion, plegado,
ensobrado, embolsado, termo sellado de los documentos remitidos por la Unidad para las
Victimas.

= Centros Regionales de Atencién y Reparacion Integral de Victimas: es un espacio
fisico destinado por entidades del orden nacional y territorial para brindar atencion a las
victimas del conflicto armado en el nivel territorial, donde se ejecutan actividades de
orientacion, informacién y se prestan servicios dirigidos exclusivamente a la poblaciéon
victima. Estos centros unifican y reiinen 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 reparacion consagradas en la presente ley, asi
como para efectos del Registro Unico de Victimas (L-1448/11, art. 168 paragrafo).

e GRE: Grupo de Respuesta Escrita.
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Notificacidn: es un acto juridico procesal, que en todas las legislaciones se reviste de
especiales formalidades, mediante el cual la declaracion o decision de una autoridad
llegue a ser percibida por una determinada persona o destinatario, permitiéndole conocer
su contenido, al igual que la oportunidad y formalidad de controvertirlo.

Notificacién personal: consiste en la comunicacion directa al interesado, a su
representante o apoderado, del contenido de la decision adoptada por la Unidad para las
Victimas. Se reitera, esta constancia de notificacidn debera ser firmada no solo por quien
lleva a cabo dicha diligencia, sino también por quien esta autorizado para ello. En la
diligencia de notificacion se entregara al interesado copia integra y gratuita del acto
administrativo, con anotacion de la fechay la hora, los recursos que legalmente proceden,
las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo. La constancia
de notificacion deberé ser firmada por quien esté autorizado por la Unidad para la Atencién
y Reparacion Integral a las Victimas. El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos
invalidara la notificacion.

Notificacién por publicacion: la notificacion por publicacion es subsidiaria de la
notificacion personal y sélo procede cuando la notificacion personal no pudo ser realizada,
a pesar de todas las gestiones que se hubieren adelantado con este fin. Esta consiste en
la fijacion de un aviso en un lugar visible, para estos efectos, debe ser en el lugar donde
La Unidad para las Victimas lo indique.

SIPOD (Sistema de Informacion de Poblacién Desplazada): herramienta tecnoldgica
de acceso via web de propiedad de la Unidad para las Victimas y en la que se puede
consultar informacién sobre el Registro Unico de Poblacion Desplazada — RUPD.

SIRAV (Sistema de Informacion y Registro de Atencién a las Victimas): Herramienta
donde reposan los documentos a naotificar a nivel nacional. A través de este aplicativo se
lleva el control y trazabilidad de los actos administrativos proferidos por las areas
misionales de la UARIV y el Grupo de Respuesta Escrita.

Sistema de Gestién Documental (ORFEO): Herramienta tecnoldgica de acceso via web
de propiedad de la Unidad para las Victimas que administra y opera la documentacion,
entrante y saliente de la Entidad.
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4. ACTIVIDADES

Actividades L, .
N° . . Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
Recibir base de datos y
1 actos administrativos Coordinador Bandeja
- expedidos por la oficina entrada SIRAV
Recibir base de datos y del
actos administrativos de la el GRE.
oficina del GRE
2 Realizar bisqueda de Realizar blsqueda de | o, qinador SIRAV
datos datos actualizados.
Verificacion de datos e
de ubicacion Verificar datos de
contacto.
¢.Se encuentra el nimero
de teléfono de contacto? .
3pc ¢Se encuentra Equipo SIRAV
el nimero de . o Alistamiento
teléfono de Si: Agendar citacion. Pasa
contacto? a actividad 4.
No: Remitir a la actividad
9
Agendar citacion
4 Y Realizar el agendamiento Equipo SIRAV
Realizar agendamiento telefonico. Alistamiento
telefénico
y
Citar a la persona al .
punto de notificacion Citar ala p_erso_rp al pun:[o .
més cercano. de notificacion mas| Notificador SIRAV
5 | cercano.
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SEl interesado se
@ presenta a cita de
l notificacion dentro de los
cinco dias héabiles?

m— se le agenda la citacion a
Diligenciar el formato de tifi ..
notificacién personal not I.CaCIOFI
Realizar el proceso de . :
s o . Diligencia de
v notificacion y Diligenciar e
| f o d tificacio Notificad notificacion
Cargar la diligencia de e ormalo e notificacion otificador personal en
notificacion  Personal personal.
6 al ORFEO SIRAV
Cargar la diligencia de . L
l 9 L, 9 Equipo Aplicativo
7 notificacion Personal al Alistamient ORFEO
Verificar que los soportes ORFEO IStamiento
de notificacion personal
subidos a ORFEO estén .
completos Verificar que los soportes
de notificacion personal
si l subidos a ORFEO estén
NO completos
¢ Verificar Equipo Aplicativo
8 pc ruebas? ; Aprueba revision? . .
P P ¢AP Alistamiento ORFEO

Si: Aprobar notificacion.
FIN

Aprobar natificacion

No: Pasaala9

FIN
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9 ®> — Recibir los actos
Recibir los  actos .. .
administrativos  para administrativos para Equipo Aplicativo
| tramitar la Notificacion tramitar la Notificacién . .
. Subsidiaria por aviso Subsidiaria por aviso - Alistamiento SIRAV
@ (Domicilio)
v Verificar de datos de
Verificar de datos ubicacion
de ubicacion
l ¢ Existen datos de
Ubicacion? . L
10 NO Equipo Aplicativo
C . L Alistamiento SIRAV
P  Existen Si: Agendar citacion. Pasa
< ..
datos de )a actividad 11
Ubicacion?
No: Remitir a la actividad
15
¢El interesado se
Agendar citacion presenta a cita de
notificacion dentro de los . .
. . o Diligencia de
cinco dias habiles? notificacion
11 Notificador ersonal en
SlI: se devuelve actividad P
¢El 5 (S| SIRAV
‘ interesado (S
comparece?
No: pasa a actividad 12
Realizar el Alistamiento
de los documentos:
Realizar el Alistamiento |mpre3|é.n, ensobrado,
de los documentos: enrutamiento a operador
impresion, ensobrado, postal de la citacion a
enrutamiento a operador . ., - . . .
12 postal de la citacion a |4 |direccion de domicilio. Equipo Aplicativo
direccién de domicilio Alistamiento SIRAV
1) Formato de notificacion
l por aviso.
Entregar los documentos 2) Copia de la resolucion.
para envié al domicilio al
operador postal. Entregar los documentos Orden de
l para envio al domicilio al Equipo Servicio de
operador postal. Alistamiento Operador
@ Postal - SIRAV
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13
pc

14

15

16

17

¢ Se entrega

¢ Se realizé la entrega de
la notificacion por aviso?

Sl pasa actividad 14

la de
notificacion NO: pasa actividad 15
por aviso?
Recibir planilla de entrega
Recibir planila_de y cargar en el aplicativo .Equo PIamII._a,de
entrega y cargar en Orfeo como prueba de la| Alistamiento envio
el aplicativo notificacion.
I FIN
Recibir los actos
FIN administrativos para| Operador .
) e Planilla de
tramitar la notificacion Postal e,
- . . notificacion
Recibir  los  actos |_ Subsidiaria por Equipo recibida
, | 2dministrativos ~ para publicacion del aviso Alistamiento
tramitar la notificacién
publica
- Formato de
v Imprimir el formato de . S
. . Notificador aviso publico
Imprimir el formato de aviso publico. SIRAV
aviso publico. _
7 Fijar en el punto de
- atencion respectivo por el
Fijar en el punto de término de cinco (5) dias
atencion respectivo el | f i d .
formato de aviso e ormato e aviso
publico. pUblico. Eorme,tto.de
o aviso publico —
v Notificador :
. SIRAV registros
Nota: La notificacion P
FIN fotograficos

subsidiaria se publica en
la, Direccidn Territorial y/o
punto de atencion.

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ficha Técnica del Grupo de Respuesta Escrita

Ley 1448 de 2011, “Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion integral a
las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1437 de 2011

Formato Citacion a Residencia v1

Formato Aviso Publico v1

Formato Citacion Publica v1

Formato Notificacién por Aviso v1

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

., » . Cambio Motivo del Fecha del
Version Item del cambio . . )
realizado cambio cambio
2 Documentos de | Se incluyé los | Actualizacion 18-11-2015
referencia formatos
asociados al
procedimiento



http://intranet.unidadvictimas.gov.co/images/SIG/procesos_caracterizados/11.1%20Formato%20Citacion%20a%20Residencia%20v1.doc
http://intranet.unidadvictimas.gov.co/images/SIG/procesos_caracterizados/11.2%20Formato%20Aviso%20Publico%20v1.docx
http://intranet.unidadvictimas.gov.co/images/SIG/procesos_caracterizados/11.3%20Formato%20Citacion%20Publica%20v1.doc
http://intranet.unidadvictimas.gov.co/images/SIG/procesos_caracterizados/11.4%20Formato%20Notificacion%20por%20%20Aviso%20v1.docx

