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1. INTRODUCCION

El presente manual establece los lineamientos especificos para desarrollar la planeacion, coordinacion,
administracién, organizacion y ejecucién, cierre y legalizacién de eventos y/o actividades, que, por su
naturaleza humanitaria y extrajudicial, desarrolle la UBPD en cumplimiento de su misién. Asi mismo,
incluye el conjunto de directrices, lineamientos, estandares y limitantes para la prestacion de los servicios
logisticos requeridos al Grupo Interno de Trabajo de Logistica e Inventarios (GITLI) de la Subdireccion
Administrativa y Financiera (SAF) como parte de las funciones a cargo de esta dependencia, que se
encuentran establecidas en el Decreto 1393 de 2018.

En linea con lo anterior, este manual es un insumo necesario para que las demas dependencias de la
UBPD programen y planeen las actividades y/o eventos en territorio con base en los alcances y limites que
deben tenerse en cuenta para su debida ejecucion, por lo tanto, este documento es un insumo
fundamental que se debe tener en cuenta al momento de establecer compromisos con personas,
organizaciones, comunidades y/o entidades, que permita garantizar el desarrollo de actividades y/o
eventos teniendo como principios la austeridad del gasto y el uso racional de los recursos publicos, entre
otros.

Para ello, el presente manual se estructura de la siguiente manera: generalidades logisticas, donde se
incluyen aspectos como la cobertura, los lineamientos para el manejo y garantia de la confidencialidad de
la informacion, asi como los canales de comunicacion para la adecuada gestion de los servicios logisticos
y las politicas que orientan tales actividades. La segunda parte incluye aspectos relacionados con el
alcance, objetivos, roles, responsables, lineamientos, tiempos y procedimientos para el desarrollo de las
actividades y/o eventos. Finalmente, se incluye un glosario para la aclaracion de definiciones.

2. NORMATIVIDAD

Ley 300 de 1996 “Por la cual se expide la ley general de turismo y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1737 de 1998 “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a
condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejen
recursos del Tesoro Publico.

Decreto 1824 de 2001 “Por el cual se dictan unas disposiciones relacionadas con la actividad de los
operadores profesionales de congresos, ferias y convenciones”.

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon de datos personales,
aquellas actividades que se inscriben en el marco de la vida privada o familiar de las personas naturales”.
Decreto 589 de 2017 “Por el cual se organiza la Unidad de Busqueda de Personas dadas por
desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado”

Decreto 397 de 2022 “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto 2022 para los 6rganos que
hacen parte del Presupuesto General de la Nacion”
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3. GENERALIDADES LOGISTICAS

3.1 Antecedentes

La Unidad de Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el contexto y en razdon del conflicto
armado (UBPD) es un mecanismo extrajudicial y humanitario creado por el acto legislativo 01 de 2017
producto del Acuerdo final para la terminacion del conflicto y la construcciéon de una paz estable y
duradera, el cual, a partir del decreto ley 587 de 2017 tiene como objetivo dirigir, coordinar y contribuir a la
implementacion de las acciones humanitarias de busqueda y localizacion de personas dadas por
desaparecidas en el contexto y en razdn del conflicto armado que se encuentren con vida y, en los casos
de fallecimiento, cuando sea posible, la recuperacién, identificacion y entrega digna de cuerpos. De
acuerdo con lo anterior, hay acciones que la UBPD emprende de manera directa, pero también esta dentro
de su mandato coordinar y contribuir, y en ese marco, impulsar acciones con otras entidades del Estado,
siempre teniendo en cuenta la centralidad de las victimas
En Colombia las entidades del Estado han realizado la busqueda de personas desaparecidas en el marco
de procesos judiciales de investigacién penal, orientados de manera central a la determinacion de la
ocurrencia de un delito, del responsable y la definicién de la correspondiente sancion. En este contexto, la
busqueda se ha emprendido, en la mayoria de los casos, cuando las personas involucradas en el proceso
penal han decidido dar informacion sobre el paradero de las personas desaparecidas.
La UBPD se ha concebido, dentro del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacién y No Repeticion,
como un mecanismo humanitario y extrajudicial orientado exclusivamente a la busqueda de las personas
dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado. Es por ello que la UBPD
representa un cambio y una oportunidad para la busqueda de las personas desaparecidas.
El caracter Humanitario de la busqueda se representa en que el foco de atencion se ubica en las personas
desaparecidas y en las personas que las buscan. Por ello, son fuente de conocimiento y reconocimiento
las experiencias, saberes, expectativas y necesidades de las familias en cada una de las fases del proceso
de busqueda.
El caracter Extrajudicial significa que la UBPD no atribuye responsabilidades ni busca perseguir el delito.
Su objetivo es implementar acciones humanitarias para la busqueda de las personas dadas por
desaparecidas.
De esta forma, la UBPD busca responder a dos interrogantes principales de los familiares: ;,Qué le pasé a
la persona desaparecida? Es decir, si continia o no con vida; y ;,donde esta?, es decir su paradero.
En este sentido, la informacion que recibe la UBPD tiene caracter confidencial y sélo contribuye a la
busqueda. Las fuentes de informacion pueden ser de todo tipo y provenir de personas que conozcan
directa o indirectamente de lo sucedido a la persona desaparecida y su paradero.
Para ello, desarrolla un proceso de busqueda humanitaria y extrajudicial, dividida en las siguientes fases.

v’ Recoleccion, organizacion y analisis de informacion

v’ Localizacion

v/ Prospeccion y recuperacion

v |dentificacion

v/ Reencuentro o entrega digna
La participacion como eje principal de la busqueda
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La participacion se entiende como un proceso que se construye entre la persona que busca y la UBPD
desde una perspectiva de reconocimiento e inclusion, mediante el cual se propician y fortalecen las
condiciones para la toma de decisiones, en cada una de las fases del proceso de busqueda, por parte de
las personas, familiares, campesinos, pueblos indigenas, comunidades negras afrocolombianas, raizales,
palenqueras, pueblos Rrom, colectivos y organizaciones. Para este objetivo, brindamos asesoria,
orientacién, apoyo y fortalecimiento permanente que contribuya al alivio del sufrimiento.

En este sentido, quienes estén en proceso de busqueda de sus seres queridos contaran con diferentes
espacios de encuentro y dialogos en los que se brindaré informacién y asesoria, sobre el desarrollo de las
fases de busqueda, de los avances y retos de la misma, sobre la manera en que desean participar y en
qué momentos. Para ello, la UBPD desarrolla procesos y herramientas pedagogicas que nos permitan
reconocernos y entendernos en el proceso de busqueda basados en la construccion de confianza y el
trabajo colectivo y colaborativo (Desaparecidas, 2022).

De acuerdo con lo anterior la logistica humanitaria busca responder a las necesidades de las personas
vinculadas a la busqueda estableciendo la importancia de brindar servicios que permita crear espacios
seguros, confiables, aptos y que reivindiquen los derechos de los/las personas buscadoras, aportantes de
informacién y organizaciones sociales, reconociendo la diversidad étnica y los enfoques diferenciales y de
género como ejes transversales a la realizacién de cada evento y/o actividad.

3.2 Cobertura

La UBPD cuenta con una cobertura nacional, sin embargo, la ejecucién de sus actividades se extiende a
todo el territorio nacional e internacional. La UBPD cuenta con 17 sedes territoriales y 6 satélites, esta
informacién se menciona de modo enunciativo aclarando que puede presentarse eventos y/o actividades
en la totalidad del territorio nacional e internacional.

Ubicacion Sede Departamentos de cobertura total o N° de municipios
Territorial parcial de cobertura
) Choco 16 municipios
—  Apartado —
Antioquia
Arauca
—  Arauca -
Boyaca
|| Bolivar
H Santander
|| Cesar 54 municipios
Barrancabermeja (La Antioquia
| Dorada) Caldas
|| Boyaca
Cundinamarca
a Atlantico
Barranquilla (Valledupar) Cesar 86 municipios
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Ubicacion Sede Departamentos de cobertura total o N° de municipios
Territorial parcial de cobertura
|| La Guajira
Magdalena
Bogota D.C. Cundinamarca 110 municipios
Cali
|| (Satélite Valle del Cauca
| | Buenaventura, Cauca 149 municipios
| | Popayan, Tumaco y Narifio
Pasto) Chocd
o Chocd 25 municipios
—  Quibdo —
Antioquia
L ot Cesar 42 municipios
ueuta Norte de Santander
, Caqueta 34 municipios
—  Florencia .
Huila
L baoue Tolima 66 municipios
ague Huila
) Cordoba 36 municipios
—  Monteria ——
Antioquia
Putumayo 14 municipios
—  Mocoa
Cauca
Medellin Antioquia 103 municipios
San José del Guaviare Guaviare 7 municipios
Meta
. , Sucre 62 municipios
Sincelejo -
Bolivar
Villavicencio Meta 26 municipios
Casanare 20 municipios
Yopal

Boyaca
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Eventos Internacionales: La operacion logistica contempla la realizacion de eventos internacionales en el
marco del desarrollo de las actividades de busqueda previamente justificadas por la Subdireccion General
Técnica Territorial y se acogen al procedimiento de solicitud de evento establecido por el Grupo Interno de
Trabajo de Logistica e Inventarios (GITLI).

3.3 Confidencialidad y manejo de informacion

En el marco de las diferentes etapas contractuales para la contratacién de operadores logisticos de la
UBPD, se solicita de manera explicita y obligatoria el compromiso de mantener bajo confidencialidad y
reserva y a no divulgar, directa o indirectamente, ni a través de ninguna persona, los procesos, métodos de
operacion, datos, informaciones, procedimientos, ideas, equipos, términos y detalles relacionados con la
actividad de la entidad y sin limitacién, toda informacion, verbal, escrita 0 en forma de mensaje de datos,
relacionada con cualquiera de los sistemas de informacién, archivos, bases de datos, documentos fisicos y
digitales, evidencias, muestras, medios probatorios y elementos materiales que se encuentren vinculados
con las labores propias y conexas de la UBPD en la busqueda, localizacion, recuperacion, identificacion de
personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado, asi como de
reencuentro, cuando estas personas se encuentren con vida, y entrega digna, en los casos de
fallecimiento. Cada contratista cumplira los acuerdos de confidencialidad dispuestos para tal efecto, y dara
cumplimiento a todas las directrices, protocolos, procedimientos y demas lineamientos que dicte la entidad.
Mantener bajo estricta confidencialidad y reserva toda la informacién suministrada por las victimas,
familiares y aportantes de informacién a la UBPD, asi como toda la informacion escrita, verbal, digital,
documental, asi como las evidencias, muestras, medios probatorios y elementos materiales relacionadas
con los casos de desaparicion asumidos por la UBPD.

El proveedor que realice la operacion logistica NO PODRA realizar registro fotografico ni filmico de las
actividades, lo anterior obedece a la necesidad de la entidad de conservar la confidencialidad de la
informacién. En caso de recolectar tales medios de verificacion, el proveedor logistico no podré conservar
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ninguno de estos documentos ni fisica ni digitalmente, y deberd entregarlos en su totalidad sin la
realizacion de copias a la UBPD. Por lo tanto, por regla general, la UBPD no solicitara fotografias, listados
de asistencia u otros medios de verificacién para la legalizacidn de los recursos ejecutados por el operador
logistico en el marco de las actividades y/o eventos, salvo manifestacion expresa en caso de requerirlo.

3.4 Canales de comunicacion para el manejo de informacion de las actividades y/o eventos

De acuerdo con la necesidad de concertar la planeacion, ejecucion y legalizacion de las actividades y/o
eventos, es necesario que el GITLI acceda a la informacion detallada de los servicios requeridos y
participantes vinculados a cada jornada, esta informacién sera insumo para la seleccion de proveedores
idoneos que cumplan con lo requerido de acuerdo con las particularidades de cada evento y permitira
realizar el seguimiento a la ejecucion aportando soluciones a posible eventualidades que se presenten.

Planeacion de actividades y/o eventos: durante este proceso cada area podra solicitar el apoyo del
GITLI para la planeacidn operativa de las actividades y/o eventos que permita orientar la logistica de
acuerdo con los alcances establecidos por la entidad y el uso de recursos publicos, asi como la
identificacion de caracteristicas especificas de servicios que aporten al cumplimiento de cada ejecucion.
Esta comunicacion se realizara entre area solicitante los servidorxs deGITLI.

Ajustes de diligenciamiento de formatos y radicacién: Una vez se realiza la radicacion de la solicitud
de eventos, se podra requerir ajustes para el adecuado diligenciamiento y mayor especificacion en los
servicios, este proceso de ajustes seré realizado por medio del Sistema de Informacién Documental para
la Busqueda (SIDOBU). Esta comunicacidn se realizara entre el Técnico de Unidad Especial del GITLI
y los servidores a cargo de tramitar las solicitudes logisticas asignados por cada dependencia.

Ejecucion de eventos: Una vez radicado se asigna un numero de consecutivo que permite realizar el
seguimiento a cada area para la coordinacion de detalles de ejecucion y envio de informacion que se
requiera de proveedores, acuerdos de concertacion etc. Esta comunicacion se realizara entre el
profesional responsable del evento y servidor del GITLI notificado en el envio del nimero de
consecutivo del evento por medio de correo electrénico.

Legalizacion y cierre de eventos: Una vez finalizado el evento, el profesional responsable enviara el acta
de recibido a satisfaccion via correo electronico, documento donde se relaciona los servicios y cantidades
recibidas de acuerdo con lo solicitado previamente. Esta comunicacion se realizara entre el responsable
del evento y Técnico de Unidad Especial del GITLI.
Aclaraciones importantes
v La informacién solicitada en los formatos establecidos para la solicitud de eventos debe ser
diligenciada en su totalidad, dicha informacidn no sera divulgada y su uso sera exclusivo para la
prestacion de los servicios.
v’ El equipo de GITLI en caso de requerirlo establecera comunicacion con los participantes de los
eventos, lo anterior con el objetivo de concertar detalles de ejecucidn operativa tales como: rutas
de traslado, verificacion de datos, preguntas sobre detalles logisticos. Cuando la actividad y/o
evento solicitado requiere que el contacto solo se realice por medio de profesional del evento, se
debera realizar la claridad de ello en el espacio denominado “observaciones” del formato Solicitud
de Eventos.
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3.5 Politicas para el desarrollo de actividades y/o eventos en la UBPD

Los tiempos establecidos en el presente manual son de caracter obligatorio y se deberan respetar para
garantizar la adecuada ejecucion de las solicitudes de eventos.

Para la planeacion de los eventos se deberan tener en cuenta las directrices de austeridad y eficiencia del
gasto que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Toda solicitud de evento debe especificar un responsable, que debera ser un servidor publico o contratista
de la UBPD, quien interactuara con el equipo de gestion logistica para efectos de ejecucidn y legalizacion
del respectivo evento.

Cada dependencia sera la responsable de llevar una efectiva planeacion y ejecucién de eventos de
acuerdo con los recursos asignados en el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta las actividades
establecidas en el mismo.

Cuando la UBPD participe o lidere eventos con otras entidades, se debera realizar un ejercicio de
planeacion y coordinacién previa, para definir puntualmente roles, recursos y actividades donde la UBPD
tenga intervencion.

Si el evento a desarrollar requiere el disefio de material de visibilizacion y/o publicaciones, este debe ser
solicitado a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Pedagogia, asi mismo, si el evento compromete la
imagen institucional de la UBPD, se debera contar con aprobacion previa de esta misma oficina.

Los eventos que se desarrollen en zonas rurales dispersas o centros poblados, espacios publicos abiertos,
o0 donde haya desplazamiento de familiares o colaboradores, deberan contar con el aval de seguridad que
emite la entidad como parte del procedimiento para la solicitud de comisiones de servicio, teniendo en
cuenta los protocolos de seguridad y de ingreso a lugares de intervencion que para este fin cree la entidad
Es importante que todos los eventos cuenten con una agenda definida, la cual debe ser comunicada y/o
coordinada con la SAF — GITLI.

Para todos los eventos que desarrolle la UBPD, se deberéa tener en cuenta cada uno de los lineamientos
que para el efecto cree la Direccion General y la oficina Asesora Juridica con el objetivo de evitar la
materializacion de riesgos que ocasiones dafio antijuridico a la Entidad.

De acuerdo al caracter humanitario y extrajudicial de la UBPD, todos los asistentes que se encuentren
dentro del marco de los eventos deben comprender y acatar las politicas de confidencialidad que se tienen
para el manejo de la informacién, por tal razén en ningun caso se podra utilizar de manera publica los
datos suministrados.

Asi mismo en los eventos que por motivos de confidencialidad se restrinja la asistencia de personal de
logistica, la toma de fotografias y la recopilacion de datos por medio de las fuentes de verificacion (listado
de asistencia, encuestas de satisfaccion, etc.) se deberé realizar la aclaracion en el Formato de Solicitud
de Eventos.

4. LOGISTICA HUMANITARIA PARA LA BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS

Se define como logistica humanitaria el proceso de planeacion, implementacion y control efectivo y
eficiente de los recursos asignados por la entidad para la operativizacion y ejecucion logistica de las
acciones humanitarias que desarrolle la UBPD en cumplimiento de su mision.



‘-\f—‘ UNIDAD DE BUSQUEDA

UEPD

La UBPD, como mecanismo humanitario y extrajudicial, de manera permanente ejecuta acciones en el
marco de la implementacion de las fases de la busqueda para lograr establecer el paradero de las
personas dadas por desaparecidas. Por lo anterior, la Subdireccion Administrativa y Financiera (SAF) a
través del GITLI, suministra los servicios logisticos necesarios para operativizar tal proceso de busqueda
como parte de sus funciones.

4.1 Objetivo

Establecer lineamientos especificos sobre la planeacion, coordinacion, administracién, organizacion y
ejecucién, cierre y legalizacion de eventos, a partir de criterios, rutas, canales de comunicacion,
procedimientos y condiciones para su desarrollo efectivo, especificando el alcance de las solicitudes,
tiempos para diligenciamiento de documentos, roles y acciones que permitan garantizar el uso racional de
los recursos y la adecuada realizacion de las actividades y/o eventos de la UBPD.

4.2 Alcance
El presente manual define el alcance del uso de los recursos para la operativizacion de la busqueda de
personas dadas por desaparecidas teniendo en cuenta las necesidades generales y particulares que
demanda la entidad para desarrollar la busqueda humanitaria segun las fases del proceso de busqueda y

sus actividades conexas.

4.3 Definicion de roles

Servidores a cargo del
tramite de solicitudes
logisticas por dependencia
(enlace de logistica)

Con el apoyo de los
profesionales de  cada
direccion realizar la

planeacion de cada evento
teniendo en cuenta:

Tiempos de ejecucion
Servicios requeridos
Particularidades del servicio

Se recomienda hacer la
agenda para determinar con
seguridad los tiempos 'y
servicios solicitados

Profesionales responsables de los
eventos (siempre debe ser quien
asiste a los eventos)

Realizar la planeacion de los eventos
para el diligenciamiento del formato de
solicitud de evento teniendo en cuenta:

Tiempos de solicitud

Servicios requeridos

Tiempos de entrega de los servicios
Listado de participantes
Observaciones donde se estipulen las
especificaciones necesarias para una
adecuada logistica (autorizaciéon para
comunicacion con participantes, fechas
de confirmacion de tiquetes, lugares de
realizacion, etc.).

Grupo Interno de Trabajo
de Logistica e Inventario

Establecer comunicacion
permanente con el
profesional responsable del
evento para apoyar la
planeacion, determinar e
informar los detalles de
ejecucion del evento vy
resolver los imprevistos que
puedan  ocurrir,  dando
respuesta oportuna.
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Diligenciar el formato de
solicitud de evento con sus
anexos, verificando que los
datos sean correctos

Radicar al GITLI, el formato
de solicitud de evento por
medio del SIDOBU.

Diligenciar y radicar el
formato de autorizacion de
novedad cuando sea
requerido.

SUEDA

Mantener  comunicacion  con el
profesional del GITLI para coordinar
detalles de prestacion de servicio.

Recibir los servicios de acuerdo con
los solicitado e informar al profesional
de GITLI las novedades que puedan
ocurrir.

Diligenciar el acta de recibido a
satisfaccion y enviar al GITLI.

Responder patrimonialmente por los
costos en los que incurra la entidad
cuando se soliciten eventos y no
realice la respectiva cancelacion en los
términos establecidos en el presente
manual

Velar por el adecuado
desarrollo de los servicios
logisticos requeridos por la
UBPD, de acuerdo con los
procedimientos establecidos
y teniendo en cuenta los
enfoques diferenciales y el

caracter  humanitario vy
extrajudicial.
Controlar y hacer

seguimiento directo al evento
ylo actividad en terreno
cuando se requiera.

Autorizar las novedades de
cambios,  eliminacion vy
modificaciones  de  los
servicios de acuerdo a lo

estipulado en el anexo
técnico del contrato.
Adelantar la actividad

precontractual, contractual y
postcontractual del area, asi
como ejercer la supervision
de los recursos, realizando el
cierre financiero de cada
evento de acuerdo a lo
establecido por la SAF.

Realizar la  supervision
técnica para garantizar la
correcta ejecucion de los
contratos en el marco de las
obligaciones contractuales y
las especificaciones técnicas
establecidas en los mismos

Hacer el debido seguimiento
a las dependencias para la
legalizacion oportuna de los
eventos y/o actividades.
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Revisar los informes técnicos
y financieros presentados por
el OPERADOR

LOGISTICO, de acuerdo a
los lineamientos acordados
para la presentacion de la
facturacion.

Realizar el control de la
ejecucion a los dineros
asignados a las
dependencias,

controlando el gasto vy
garantizando la adecuada
distribucion de los recursos,
generando  las  alertas
necesarias a cada
dependencia de la UBPD.

Realizar ylo apoyar la
elaboracién de informes que
se generen o requieran en el
cumplimiento del contrato de
operador logistico

4.4 Tiempos del proceso de solicitud, ejecucion y cierre de eventos

A continuacion, se describe el tramite administrativo relacionado con los tiempos que se deben tener en
cuenta para la solicitud de eventos, los tiempos estipulados en el presente manual responde a lo descrito
en el procedimiento de logistica e inventarios y estan en concordancia con las obligaciones contractuales
estipuladas para el proveedor asignado como operador logistico.

item  Tramite Tiempos minimos de radicacion
GLO-FT-001 Solicitud de eventos incluido
GLO-FT-003  Anexo transporte vy
1 alojamiento y agenda del evento. Ocho (8) dias habiles antes de la fecha de
realizacion del evento
El tiempo de radicacion debe contemplar
los ajustes de diligenciamiento que
pueden requerir los formatos.
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GLO-FT-006 Autorizacion de Novedades

GLO-FT-005 Acta de recibido de bienes,
elementos y/o servicios

Dos (2) dias habiles antes de la fecha de
realizacion del evento

En caso de presentarse una novedad durante la
ejecucion del evento se deberd notificar dicha
necesidad por medio de correo electronico al
profesional de logistica asignado.

Cuando se realice la cancelacion de un evento
deberd notificarse en el formato de novedad,
justificando las razones de esta en el espacio de
observaciones, a través de SIDOBU.

En todo caso, todas las novedades que se
presenten antes o durante la ejecuciéon de un
evento, deberan legalizarse maximo dos (2) dias
después de finalizado el evento, remitiendo el
formato respectivo a través del SIDOBU

Tres (3) dias habiles posteriores a la realizacion
del evento, enviado via correo electrénico a la
siguiente direccion:
operadorlogisticoqubpdbusquedadesaparecidos.co

Una vez radicada la solicitud de evento, el equipo de profesionales de GITLI establecera comunicacion
constante para coordinar proveedores, horarios de entrega de servicios y particularidades de la logistica.

La totalidad del proceso de solicitud de evento, autorizacion de novedad y acta de recibido de bienes,
elementos y/o servicios se debe realizar por medio del SIDOBU, dirigido a la Coordinacion de Logistica e
Inventario.

4.5 Servicios no permitidos desde la logistica

Teniendo en cuenta el alcance del contrato de operacion logistica y lo establecido por funcidn publica para
la adecuada ejecucion de recursos publicos, no se encuentra cubiertos los siguientes elementos y/o
Servicios:
e Los recursos de operacion logistica estan direccionados a garantizar la participacion de las familias,
aportantes de informacion y demas personas que intervienen en los procesos de busqueda, en este
sentido, no se debera solicitar ningun servicio para servidores de la entidad.
En ningun caso se podran comprar tiquetes en tarifas preferenciales. En caso de requerir equipaje por
bodega debera estipularse en el Formato GLO-FT-001 Solicitud de Eventos. La totalidad de tiquetes
solicitados seran comprados en clase econdémica y con equipaje de mano,
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e No se podran solicitar vuelos privados.

e Cuando se solicite el servicio de alojamiento este no incluiré el servicio de mini bar ni usos adicionales
que oferten los hoteles.
Conforme al Plan de Austeridad del Gasto para los 6rganos que hacen parte del Presupuesto General
de la Nacion, no se podran solicitar impresos, fotocopias, reproduccién de material, mapas, etc. Estos
elementos deberan ser impresos en las oficinas de la UBPD o solicitados por medio de la Oficina
Asesora de Comunicaciones y Pedagogia. Asimismo, esta prohibido otorgar condecoraciones,
solicitudes de compra de regalos, souvenirs y elementos corporativos (gorras, camisetas, vasos).

e Los elementos de papeleria requeridos para los eventos deberan ser consultados en el inventario de la
entidad, en caso de no contar con stock, podran ser solicitados por operacion logistica.

e Realizar cambios en ultimo momento sin una debida justificacion.

e Del pago a servidores publicos de la UBPD para la prestacion de servicios logisticos.

4.6 Planeacion de actividades y/o eventos

La planeacion de actividades y/o eventos consiste en el proceso previo de identificacion de necesidades
requeridas para cada actividad liderada por las diferentes areas donde se establecen los requerimientos
logisticos teniendo en cuenta: tiempo de realizacion, servicios, participantes y necesidades especificas. En
la planeacion se contemplan las particularidades de cada solicitud y se realiza la recoleccion de
informacién necesaria para el diligenciamiento del formato de solicitud de evento, en este proceso se debe
tener en cuenta:

Los tiempos limites de radicacion de la solicitud acordes con los mencionado en el numeral 2.4.

Recoleccion de datos para el diligenciamiento de la solicitud de evento en el caso de requerir el

servicio de reembolsos, alojamiento, tiquetes aéreos. La verificacion de estos datos es

responsabilidad del area solicitante.

v’ Vincular al profesional del GITLI en las reuniones y/o espacios de planeacion de actividades y/o
eventos que impliquen una amplia demanda de servicios logisticos.

v Cuando se planeen actividades y/o eventos con comunidades étnicas se debera solicitar el
acompafiamiento del profesional del GITLI, quien orientara sobre los alcances de Ila
operativizacion de la logistica.

v/ Se debe adjuntar el formato GLO-FT-004 Agenda del evento y anexarla a la solicitud de evento,
este documento permite identificar tiempos de entrega de los servicios.

v El formato GLO-FT-001Solicitud de evento debera ser radicado con la totalidad de los anexos
(agenda, anexo de transporte y/o alojamiento) debidamente firmados por los respectivos
responsables, cuando se requiera el pago de reembolsos y/o tiquetes aéreos es necesario que se
verifique de manera detallada los nombres ya que se puede incurrir en problemas de escritura o
numeros de identificacion que afectan la compra de tiquetes.

v’ En las reuniones de planeacion previas a la realizacion de las actividades y/o eventos, se debe

contemplar la necesidad de servicios, sin comprometer valores de pago de servicios, estos se

v
v
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asignan de acuerdo con los alcances establecidos en los contratos de operacion logistica de la
UBPD, en ningun caso los servidores y servidoras concertaran valores o presupuestos con
organizaciones y/o personas vinculadas a las etapas de busqueda, salvo los valores
correspondientes a reembolsos de transporte, los cuales deben soportarse en estudios de
mercado sobre dichos servicios en territorio.

v/ Cuando la solicitud de evento implique la necesidad de contar con el aval de prevencion y
proteccidn, esta informacidn deberé consignarse en el espacio de observaciones establecido en el
formato GLO-FT-001 Solicitud de eventos.

4.7 Ejecucion de eventos y/o actividades

La ejecucion de eventos y/o actividades es el proceso de puesta en marcha de los servicios solicitados, lo
anterior siguiendo las indicaciones, cantidades, caracteristicas y tiempos de entrega estipulados en el
Formato de Solicitud de Evento y sus anexos, la entrega de los servicios logisticos implica la comunicacion
y coordinacion constante de los profesionales que solicitan los servicios y el equipo del GITLI.

En este proceso de ejecucion se debe tener en cuenta:

v

v

R X <

Contar con los datos de los proveedores que prestaran el servicio, en caso de identificar alguna
dificultad que comprometa la seguridad de las personas vinculadas a la actividad se debera informar al
profesional de logistica asignado.

El profesional responsable del evento (de acuerdo con lo mencionado en el formato de solicitud)
debera verificar que la entrega de los servicios se ejecute de acuerdo con las cantidades y condiciones
solicitadas.

Cuando se identifique una falla en la prestacion del servicio debera informarse de manera inmediata al
profesional de logistica asignado, para tomar medidas correctivas.

Verificar que los espacios tales como: salones, auditorios y espacios para encuentros colectivos
cuente con las condiciones de bioseguridad requeridas.

Cuando se presten servicios de transporte de pasajeros (terrestre, fluvial, semoviente) estos vehiculos
deben contar con identificacion de la UBPD.

Cuando se presenten novedades de ejecucion, tale como: modificaciones y/o aumento de personas
para pago de reembolsos, aumento de servicios, eliminacion de servicios, se debe informar via correo
electrénico al profesional de logistica asignado, lo anterior debido a que dichos cambios implican
afectaciones presupuestales las cuales deben quedar debidamente documentadas.

En ningun caso los profesionales responsables de los eventos podrén autorizar servicios que no se
encuentren aprobados por el GITLI.

4.8 Cierre de evento y/o actividades
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El cierre de evento y/o actividades es el proceso mediante el cual se realiza el reporte del funcionamiento
de logistica ejecutada, documentando las acciones de mejora y ampliando el conocimiento del tipo de
servicios, situaciones particulares, que permitan el aprendizaje continuo para futuras solicitudes.

Este proceso se documenta por medio del acta de recibido de bienes, elementos y/o servicios en el
cual se debe tener en cuenta:

v/ La calidad, cantidad y oportuna entregada de los servicios solicitados.

v/ Las sugerencias de mejora teniendo en cuenta la descripcidn de los servicios descritos en el
formato de solicitud de evento.

v’ Envio oportuno del acta de recibido de bienes, elementos y/o servicios, este soporte permite
conocer el cumplimiento de la entrega de los servicios y corregir, ajustar y evaluar para tomar
medidas correctivas.

5. GLOSARIO

Evento ylo actividad: Acciones colectivas e individuales que tienen como objetivo la reunién y/o
participacién de colaboradores o usuarios relacionados con la gestion de la UBPD. Se constituyen en un
acto formal para el desarrollo de la misién de la entidad, dado que en estas se toman determinaciones
sobre la gestion de la entidad, se cumplen con obligaciones a las que esta se encuentra sujeta, existe una
representacion o se compromete la imagen institucional de la UBPD.

Actividad: son las acciones colectivas o individuales que tiene como objetivo la reunion y participacion de
colaboradores de la UBPD para el desarrollo de actividades misionales y/o administrativas y que no
comprometen la participacion de terceros y/o familias.

Evento: son las acciones colectivas o individuales que tiene como objetivo la reunion y participacion de
colaboradores de la UBPD con terceros para el desarrollo de actividades misionales y/o administrativas.

Encuentros con comunidades: Dar a conocer la mision de la UBPD a las comunidades. Sostener
didlogos con la comunidad para entender lo acaecido en los hechos que llevaron a la desaparicién de las
personas buscadas.

Reunién con Lideres: Evaluar la situacion humanitaria del territorio para el ingreso de la UBPD en tareas
de informacién, localizacion, prospeccion y posible recuperacion.

Encuentros pedagdgicos: hacer pedagogia sobre la misién de la UBPD, de manera que sean entendidas
las formas en que la UBPD puede aportar al proceso de busqueda de Personas dadas por desaparecidas,
su naturaleza extrajudicial y humanitaria.
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Encuentros para planes de busqueda: Intercambio de experiencia sobre la contribucién en la Busqueda
de personas dadas por Desaparecidas.

Como informacion de referencia, la UBPD a continuacion relaciona los posibles eventos y/o actividades a
realizar. No obstante, de acuerdo a los requerimientos de la UBPD, podré solicitarse evento y/o actividad
simultaneos, con caracteristicas diferentes, en cuyo caso EI CONTRATISTA debera garantizar la
prestacion del servicio.

NOTA: Se hace claridad que los items proyectados para la realizacion de los eventos y/o actividades NO
son el universo total, son referencia de los posibles requerimientos para los eventos y/o actividades a
realizar durante la ejecucion del contrato.

Acciones de fortalecimiento de la participacion: Se llevan a cabo de manera paralela a los dialogos
relacionados con las fases del proceso de busqueda y estan orientadas a fortalecer la participacion de las
personas que buscan, teniendo en cuenta sus necesidades y expectativas, asi como la singularidad
(biografias, historia de busqueda, aprendizajes, relaciones familiares, dignificacién de la persona dada por
desaparecida, entre otras). De esta manera se realizan acciones desde enfoques diferenciales, psicosocial
y de tipo pedagogico, definidas con la familia, colectivos, comunidades y pueblos indigenas vy
afrocolombianos, en momentos especificos a lo largo del proceso.

e Realizacién de encuentros individuales, familiares y comunitarios de acuerdo a las tematicas
identificadas.

e Reconocimiento e intercambio de experiencias de busqueda, grupos de apoyo mutuo, entre
personas, familias, organizaciones, grupos, pueblos y comunidades étnicas.

o Dignificacién y reconocimiento de la identidad y la memoria de la persona desaparecida y de la
historia y experiencia de las personas que buscan.

Cabe destacar que las acciones para el fortalecimiento de participacion con las personas que buscan se
realizan de forma transversal, contribuyen al alivio del sufrimiento, desde los enfoques diferenciales, de
género y psicosocial. Estas acciones pueden ser apoyadas por redes de apoyo constituidas por
organizaciones de la sociedad civil en los territorios en los que la UBPD tendré sus sedes.

Acto simbdlico: Se refiere al acto solemne por medio del cual se dignifica y honra a la persona
desaparecida y a las personas que buscan, sin contar con el cuerpo esqueletizado. Como forma de dar
cierre al proceso de busqueda y favorecer la elaboracion del duelo suspendido.

Articulacién interinstitucional: Consiste en las acciones de coordinacién y articulacion con entidades
estatales, Organizaciones de Sociedad Civil para definir los aportes al proceso de Reencuentro de acuerdo
a la competencia y misionalidad de cada una.

Caracter extrajudicial: significa que la UBPD no atribuye responsabilidades ni busca perseguir el delito.
El objetivo de la UBPD es implementar acciones humanitarias para la busqueda de las personas dadas por
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desaparecidas. De esta forma, la UBPD busca responder a dos interrogantes principales de los familiares:
¢ Qué le paso a la persona desaparecida? Es decir, si continia o no con vida; y ;dénde esta?, es decir su
paradero. Definicion del Procedimiento — Documentos de la UBPD

Caracter humanitario de la entrega e inhumacion digna: El caracter humanitario de la busqueda situa
como un actor principal e indispensable a las personas que buscan. Es por ello que las experiencias,
saberes, expectativas y necesidades de las familias o personas que buscan, son fuente de conocimiento
para la UBPD en cada una de las fases del proceso de busqueda. Definicion del Procedimiento —
Documentos de la UBPD

Creencias espirituales: Se refiere a las convicciones construidas desde la cultura, religion o cosmovision
respecto a aspectos trascendentes respecto a la vida y la muerte. Se expresan de manera colectiva y en
el propio pensamiento, experienciay convicciones de cada persona, en el occidente se relaciona
habitualmente el término con doctrinas y practicas religiosas, especialmente en la perspectiva de la
relacion entre el ser humano y un ser superior, asi como con las doctrinas relacionadas con la salvacién
del alma, aunque actualmente se ha ampliado su uso, y no son éstas las unicas formas en que
comprende , ya que igualmente, puede entenderse sin referencia alguna a ningun ser superior o exterior al
ser humano, utilizandose el término para referirse a una "espiritualidad atea", o "sin dios". Adicionalmente
es fundamental considerar el enfoque diferencial étnico desde el cual se entiende lo espiritual desde su
cosmovision o filosofia propia.

Dialogos de asesoria, orientacion y fortalecimiento: Se refiere a un conjunto de acciones y actividades
centradas en el didlogo (escucha, reconocimiento del otro/a, de sus expectativas, necesidades y
singularidad) que fortalecen la participacion de los familiares y allegados en el proceso de busqueda de la
persona dada por desaparecida y que constituyen los escenarios articuladores entre estas y las
procedimientos técnicos y cientificos de las diferentes fases de la busqueda. Este tipo de dialogos
permiten a las familias tomar decisiones, conocer el proceso y aportar en la busqueda reconociendo su
experiencia y aportes en la implementacion de las acciones humanitarias y extrajudiciales de la busqueda,
siendo uno de ellos la entrega digna.

Dialogo de cierre: Se refiere a un espacio conversacional en el que se recoge la experiencia de los
familiares tras su participacion durante el Reencuentro con la persona hallada con vida, revisando si se
cumplié con las expectativas, verificando buenas practicas y lecciones aprendidas, asi como la necesidad
de realizar derivaciones a otras entidades estatales u organizaciones de sociedad civil teniendo en cuenta
los posibles impactos fisicos y emocionales.

Dialogo inicial: En este dialogo se indaga sobre las expectativas y necesidades de las victimas en
relacién con la busqueda, se les brinda informacion clara y precisa sobre el mandato y funciones de la
UBPD en términos del caracter humanitario, extrajudicial y confidencial. También son informadas sobre la
manera como la UBPD realiza el proceso de busqueda y sus fases, se responden las inquietudes y se
precisan las necesidades respecto a la solicitud recibida.
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Este espacio es fundamental para conocer, desde un enfoque diferencial, las particularidades de las
personas que participan en el proceso de busqueda. Si las o los solicitantes llevan documentacion
adicional como copia de declaraciones, esta puede ser recibidas (sacar fotocopia o escanear, en ningun
caso recibir documentos originales) para reconocer el camino recorrido, registrar esta informacion y evitar
preguntar en los siguientes dialogos lo que ya se ha indagado en otras instituciones.

Este dialogo como su nombre lo dice es inicial y se recoge la informacion como la que trae la familia, esto
permite (después del dialogo inicial) establecer el estado de busqueda de la persona desaparecida.

Elementos simbdlicos: Expresan y representan el significado que otorgan los familiares, allegados,
pueblos étnicos y colectivos al acto simbdlico, son elementos identificados y elegidos por ellas y ellos, de
acuerdo a sus creencias espirituales, sociales y culturales. Estos elementos simbélicos pueden tomar
aspectos de rituales funebres o de despedida, De acuerdo a cada creencia los elementos simbdlicos
pueden ser variados, por ejemplo: Velas, flores de algun color o tipo especifico, figuras religiosas, esencias
0 aromas, inciensos, musica, porta retratos y fotografias, objetos relacionados con la labor que realizaba la
persona en vida, entre otros.

Enfoque diferencial: Los enfoques diferenciales y de género son herramientas de analisis que permiten
en funcion de fortalecer la participacion en el proceso de busqueda, reconocer, comprender, actuar y
transformar las situaciones de las personas o grupos especificos que sufren discriminacion, vulnerabilidad,
exclusion, invisibilizacién y desigualdad en un contexto y momento determinado en razén de su
pertenencia étnica, edad, género, orientacion sexual e identidad de género, discapacidad, caracteristicas
socioeconomicas, territorialidad, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinion politica o filoséfica. Asi
mismo, se constituye en una perspectiva que permite reconocer las diferencias desde una aproximacién a
la singularidad de la experiencia de los sujetos, y en el marco de la construccion de relaciones basadas en
la escucha y diélogo atento, respetuoso y reflexivo. :

Enfoque psicosocial: Marco desde el cual se comprenden los impactos emocionales, sociales y
culturales de la desaparicion de un ser querido en sus familiares, allegados, pueblos o colectivos, asi como
sus formas de afrontamiento y resistencia, en el marco del conflicto armado y la violacién de los derechos
humanos. Es ademéas un enfoque que aporta elementos tedricos y practicos para ir reflexionando con las
familias y allegados sobre las implicaciones emocionales y relacionales de su participacion en las
diferentes fases de la busqueda.

Entrega e inhumacion digna: Es el acto solemne donde se dignifica la memoria de la persona dada por
desaparecida, el proceso de busqueda de los familiares y se propician condiciones de respeto y
humanidad, donde prevalecen sus necesidades y creencias espirituales y decisiones sobre la forma en la
que se realiza el acto de entrega e inhumacion del ser querido. Adicionalmente, este acto solemne implica
un proceso de didlogos de asesoria, apoyo y fortalecimiento a los familiares y allegados previos que
permitan la definicion por parte de los familiares sobre como desean se realice, apoyo y orientacion
durante la entrega y posterior a ella de un espacio de cierre y evaluacion. Por ultimo, la entrega digna e
inhumacion se constituyen en el cierre del proceso de busqueda.
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Etnoperatividad: Es el valor a reembolsar a las comunidades por la prestacion del servicio de
alimentacion comunitaria, rituales, entrelazamiento comunitario, espacios propios y auténomos,
alojamientos, entre otros.

Inhumacién del cadaver: Disponer en los cementerios o espacios destinados para ello (pueblos étnicos)
cadaveres en reduccion esquelética o partes humanas. Una vez es entregado el cuerpo esqueletizado a
los familiares y allegados se realiza la inhumacion del cadaver que de acuerdo a sus creencias
espirituales y tradiciones de las familiares puede realizarse de diferentes formas. La inhumacién se
realiza al igual que la entrega como parte de un ritual previamente definido.

Necesidades y expectativas: Se entienden como las demandas, solicitudes, preguntas, inquietudes y
metas que presentan las familias o allegados ante la UBPD, los cuales estan relacionados con sus
sistemas de creencias culturales y espirituales, experiencia de busqueda, su historia familiar e intereses
frente a la forma de participar en el proceso de busqueda y en la busqueda misma.

Novedades:

Participacion: El proceso relacional, desde un caracter humanitario, extrajudicial y reparador, mediante el
cual se propician y fortalecen las condiciones de participacion con las personas, familiares, campesinos,
pueblos indigenas, comunidades negras afrocolombianas, raizales, palenqueras allegados, pueblos Rrom,
colectivos y organizaciones, para la busqueda de personas dadas por desaparecidas, a partir del
conocimiento y el reconocimiento de cada experiencia de busqueda, brindando asesoria, orientacion y una
presencia permanente que contribuya al alivio del sufrimiento, desde los enfoques diferenciales, de género
y psicosocial. Definicion documento conceptual Direccion de Participacion

Quienes buscan: Familiares o allegados, comunidad o grupos étnicos que buscan a las personas dadas
por desaparecidas y la organizacion de sociedad civil que los acompafan. Familia se entiende como
sistemas de significacion y sistemas sociales con sus propias narraciones y roles que proporcionan apoyo
y refugio en situaciones de adversidad, donde se establecen vinculos que no estdn determinados
necesariamente y/o Unicamente por situaciones juridicas o bioldgicas, sino de manera muy significativa por
lazos de afecto y solidaridad. Muy especialmente, para el caso de comunidades étnicas, la familia tiene
una perspectiva amplia que puede ser entendida como la parte y todo de una misma comunidad alrededor
una cultura, armonia y un entorno natural compartido”.

Reembolsos: Corresponde a la devolucion de los recursos financieros gastados por los participantes para
participar de las actividades y/o eventos desarrollados por la UBPD a los cuales han sido invitados.

Reencuentro: Es el momento en el que se materializa el contacto de la persona que busca con su ser
querido hallado con vida, el cual implica la voluntad de las dos partes de reencontrarse. Lo anterior
requiere una preparacion de la persona encontrada y la que busca, de manera independiente, ademas del
disefio del reencuentro recogiendo las expectativas de los dos.



SN nioa0 DEBUSQUERR,,

UBPD

Reporte de lo acaecido: Reporte de lo que le ocurri6 a la persona dada por desaparecida, al término de
la ejecucion del plan de busqueda; asi como los informes sobre el desarrollo y ejecucion del plan de
busqueda requeridos por los familiares, apoyandose en herramientas que faciliten su comprension.

Rituales funebres: Los rituales funebres sirven para expresar las creencias espirituales y emociones en
relacion a la muerte de un ser querido, cada religion en occidente y cada pueblo étnico (indigena,
afrocolombiano, Rrom, entre otros) tienen costumbres diferentes en lo que se refiere a la forma como
elaboran el fallecimiento de una persona. Los rituales funerarios son fundamentales en el proceso de duelo
y permiten despedirse, honrando al ser querido, su historia, la relacion vivida y la historia compartida.
Adicionalmente, como parte del duelo, es un rito de paso hacia la continuidad de la vida sin la persona
fallecida teniendo como constancia de su muerte el cuerpo esqueletizado.

Rituales para reencuentro: Los rituales sirven para expresar las creencias espirituales y emociones en
relacion al reencuentro con un ser querido, cada familia o pueblo étnico segun su cultura e historia de
busqueda define cual seria el mas adecuado para este momento.

Toma de muestras: Actividades realizadas para obtener muestras biologicas que aporten al analisis
genético con fines de identificacion.

Rueda de prensa: Unarueda de prensa es un acto informativo convocado por la UBPD al que estan
invitados los medios de comunicacion para informar lo que la entidad considere pertinente y relevante para
la opinion publica.

Ferias: son espacios abiertos de participacion institucional para la socializacion de experiencias, el
intercambio de saberes entre diversos actores que contribuyen a la busqueda de personas dadas por
desaparecidas. Estos espacios requieren servicios tales como: montaje de stand, galerias, sonido y demas
que sean solicitadas.
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