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1. OBJETIVO

Llevar a cabo la materializacion de la medida de indemnizacion administrativa como componente
de la reparacion integral a la cual tienen derecho las victimas del conflicto armado, mediante el
giro, transferencia o abono en cuenta de los recursos que componen la indemnizacion en
cumplimiento de la Ley 1448 de 2011.

2. ALCANCE

La indemnizacién administrativa inicia con la recepcién de la Base de datos proveniente de la
Direccion de Registro y Gestion de la Informacién, Ruta Integral y la Oficina Asesora Juridica, de
las personas victimas del conflicto armado de acuerdo a lo establecido en el articulo 3 de la Ley
1448 y el articulo 150 del decreto 4800 de 2011 y finaliza con el otorgamiento de la medida de
indemnizacién administrativa.

3. DEFINICIONES

BDD: Base de Datos

CRUCE DE INFORMACION: Gestion entre bases de datos para identificar variables.

DICCIONARIO DE DATOS: Definicion de las caracteristicas y de las variables que componen la
Base de Datos.

INDEMNIZACION: Medida de Reparacion Integral consistente en la compensacién econémica
gue se otorga a la victima por el dafio sufrido.

INDEMNIZA: Herramienta tecnolégica donde se administra la informacién de las
indemnizaciones administrativas.

MAARIV: Modelo de atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas. Herramienta que
permite caracterizar de manera integral las necesidades y capacidades de las victimas; ademas
de la tendencia de inversion en las diferentes lineas de inversion dispuestas por la ley.

NNA: Nifas, nifios y adolescentes.

PAARI: Plan de atencion, asistencia y reparacion integral.

R.l: Ruta Integral

RUV: Registro Unico de victimas.

SOSPECHA: Registro que presenta algun tipo de novedad lo cual impide que se lleve a cabo la
indemnizacion.
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4. ACTIVIDADES
N° (Di'i‘ggx':;dgfjo) Descripcion Responsable Registro
1. Planear vy territorializar las metas de Prpfe_smnal 0
la Medida de Indemnizacién tecnico del .
1 Administrativa para el plan de accién EqL_upo de Mat_rlz del Pla_n de
1 Planeary del an p P b | Gestion de la Accién y Matriz de
territorializar fas cel ano en curso, con base €n 105 4 ¢ macion del Territorializacion.
metas de la indicadores historicos y los que surgen Grupo de
Medida de Indem. de acuerdo a la dinamica del equipo. Indemnizaciones
2. Recibir Base de datos de victimas
posibles a iniciar Ruta Integral,
proveniente de la Direccién de Registro
y Gestion de la Informacién, Ruta
Integral y la Oficina Asesora Juridica —
2, Recibir Base de | Acciones Constitucionales. Profesional o
datos de wickimas C ) técnico del BDD en Excel -
posibles a inidar Rl | Nota: Para Bases de Datos con menos Equipo de Victimas posibles a
2 de 1.000 reglstros_ ,el Equipo de Gestion Gestion de la iniciar Ruta Integral
de la _ Inf_ormauon QQI Grupo de Informacién del
In_demn’lzauones _ solicitara . a la Grupo de Servicios WEB
Dlrecuor_\,de Registro y Gestlon_ de_ ,Ia Indemnizaciones
Informacion la respectiva acreditacion
de esta, con el fin de llevar a cabo la
respectiva validaciéon del nicleo en el
RUV para casos de desplazamiento
forzado y los solicitantes para otros
hechos victimizantes.
3. Cargar Base de datos de victimas
posibles a iniciar Ruta Integral de
y manera: Profesional o BDD- Formato
3, Cargar Base de e Masiva, llevando !a base de datos_al técn!co del !Bal_se Inderqniza-
3 i r—— formato Indgmnlza que permita EQl:II,pO de victimas posibles a
S e cargar los registros administrativos a Gestion de la iniciar Ruta Integral
la Herramienta Indemniza. Informacion del cargada en la
o Individual, generando el ID en la Grupo de Herramienta
Herramienta Indemniza para el | Indemnizaciones Indemniza
cargue de solicitudes de casos
especiales.
h
4, Walidar 4. Validar la parametrizaciéon de la Profesional o BDD- Formato
parametrizacidn de informacion: técnico del Base Indemniza-
4 la Informacidn e De forma: de acuerdo con lo Equipo de victimas posibles a
PC establecido en el Diccionario de Gestion de la iniciar Ruta Integral
Datos. (Ver Anexo 2). Informacion del depurada cargada
Y e De fondo: dado por la logica de la Grupo de en la Herramienta
| 1 | herramienta. Indemnizaciones Indemniza
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No

Actividades
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

10

BOD con Novedad

5, Determinar
criterios de
priotizacian

6. Retroalimentar
los resultados de

la walidacion

BED sin Navedad

7. Devalver base de
datos que presenta
hiedades

6. Enwlar base de
datossin noedades
alOperador de it

Integral

9, Dacumentar
hechos victimizantes

yiestinatarios

D

2 Seencontraron novedades
paraincluir en el AT

10, Erwiar la Base
de Datos can las

noniedades
identificadas

5. Determinar criterios de priorizacion
de los casos contenidos en la Base de
datos de victimas posibles a iniciar
Ruta Integral depurada, basados en los
soportes cuando corresponda, con el
fin de aplicar la gradualidad para
acceder a la medida de Indemnizacion
Administrativa, a través de la
Herramienta Indemniza regidos por la
Resolucion 90-17/02/15 Art.4 y el
Decreto 1377/14.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestion de la
Informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

BDD - Formato
victimas con
criterios de
priorizacién
cargada en la
Herramienta
Indemniza

6. Retroalimentar al Profesional
Operativo de Reparacién de Ruta
Integral los resultados de la validacién,
diferenciando los casos que presentan
novedades que no permiten el inicio de
la Ruta Integral y los que contindan en
Ruta Integral para ser agendados, a
través de correo electrénico.

Ver Anexo 4 — Tabla de Novedades.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestion de la
Informacién del
Grupo de
Indemnizaciones

Correo Electrénico
con BDD en Excel-
Formato Base
Indemniza-
victimas a iniciar
Ruta Integral

De manera paralela se hace:

7. Devolver a la Direccion de Registro y

Gestiéon de la Informacién la Base de
Datos de victimas que presenta
novedades para su  respectiva
correcciéon, a través de un correo
electrénico.

Continuar con la actividad 2.

8. Enviar Base de Datos de victimas
sin novedades al Operador de Ruta
Integral, para el agendamiento de los
casos, a través de un correo
electrénico.

Profesional
Operativo de
Reparacion de
Ruta Integral

Correo Electrénico
con BDD en Excel-
Formato
novedades no
cargadas en la
herramienta
indemniza

Correo Electrénico
con BDD en Excel-
Formato Base
Indemniza -
victimas sin
novedad

9. Documentar hechos victimizantes y

Enlace Integral

Soportes cargados

; . i Presencial :
destinatarios relacionados. a la Herramienta
Ver Manual Indemniza. . Indemniza

Orientador
¢Se encontraron novedades para
incluir en el RUV?
Si se encontraron novedades para
incluir en el RUV, continuar con la
actividad 10.
En caso contrario continuar con la
actividad 15.
BDD en Excel -
Formato reporte
10. Enviar la Base de Datos con las . novedades
Profesional

novedades identificadas a la Direccion
de Registro y Gestion de la Informacion
para su proceso, a través de un correo
electrénico.

Operativo de
Reparacion de
Ruta Integral

inclusion nuevos
destinatarios a
RUV - victimas con
novedades para
correccién en
registro
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N° Act|V|dade_s Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
11 Recibir Base de 11. Recibir por parte del Profesional . Profesmnal o Correo Electronico
' h i técnico del Equipo | con BDD en Excel
Datos con las Operativo de Reparacion de Ruta - P
2 de Gestién de la victimas con
11 navedades Integral la Base de Datos con las L
. Informacién del novedades
procesadas novedades procesadas, a través de
o Grupo de procesadas
un correo electronico. .
Indemnizaciones
BDD -Formato
h 12. Actualizar la Base de Datos de Profesional o Base Indemniza -
12, Adualizar la Base Victimas posibles a iniciar Ruta | técnico del Equipo | victimas posibles a
12 dle Datos de Vidtimas Integral con la informacién de la Base de Gestién de la iniciar Ruta
posiblesa inider de Datos de victimas con novedades Informacién del Integral depurada
Ruta Integral procesadas, en la Herramienta Grupo de cargada en la
Indemniza. Indemnizaciones Herramienta
Indemniza
. . BDD - Formato
A 13. Validar la parametrizacion de la . :
13, Walidar la informacién de la Base de datos de . Profesmnal o ,Ba.se Indem_nlza-
" e : S técnico del Equipo | victimas posibles a
parametrizacion de victimas posibles a iniciar Ruta - P,
13 lainformacion de la Integral depurada, con el fin de que de Gestion de la iniciar Ruta
PC : ' ! i6
BOD esté de acuerdo con lo establecido Informacion del Integral depurada
S . Grupo de cargada en la
en el Diccionario de Datos. (Ver d L. .
anexo 2) Indemnizaciones Herramle_znta
' Indemniza
Y ¢La informacion de la Base de Datos
tiene la parametrizacién correcta?
Si la informacién de la Base de Datos
NO tiene la parametrizacion correcta,
continuar con la actividad 14.
slainformagdn dela Base
de Dataq tiene la En caso contrario, continuar con la
parametrizacion comeda? actividad 15.
Profesional o
NO P . 4N
5T técnico del Equipo Correo electrénico.
de Gestion de la . rr%or; BrDD-rt
L 14. Devolver la Base de Datos al Informacion del Onose?jazpe)g €
delDatos o Profesional Operativo de Reparacion Grupo d_e inclusion NUEvos
14 comectibn de la Ruta Integral, para su Indemnizaciones destinatarios a
respectiva correccion, a través de un RUV - victimas
correo electrénico. osibles a iniciar
Continuar con la actividad 2. P Ruta Integral
depurada con
\ novedad
15, Determinar el
| monto a indemnizar . . .
B | individual o por 15. Determinar el monto a indemnizar Profesional o BDD - Formato
E: . individual o por nucleo, teniendo en L . Base Indemniza-
. técnico del Equipo [T
cuenta el marco normativo que A Pre-liquidada
15 ; s de Gestién de la
apligue para la solicitud, en la Informacion del cargada en la
Herramienta Indemniza Gruno de Herramienta
Ver Anexo 3 - Marco Normativo po o Indemniza
Indemnizaciones
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N° Actividades
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

16, Establecer el
archivo definitv de

wickimas a indemnizar

16
\i
slavictimales mayor o
menar de|18 afins?
Menor Mayor
17 17, Constir

encarga fidudatia

S

.
f_‘%

Pracedimienta
Encargo Fidudatio

1| Ll

19

18, Realizar trimite
financiero

19, Publicar las
rartas de
Indemnizacion
Administrativa

16. Establecer la Base de datos
definitiva de victimas a indemnizar en
esta ejecucién, con base en la
priorizacion realizada en la actividad
4, la Base de Datos depurada y el
monto a indemnizar solicitado al Area
de Gestién Financiera y Contable de
la Unidad.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestién de la
Informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

BDD -Formato
Base Indemniza -
definitiva de
victimas a
indemnizar
actualizada en la
Herramienta
Indemniza

¢La victima es mayor o menor de 18
afos?

Si la victima es menor de 18 afios,
continuar con la actividad 17.

Si la victima es mayor de 18 afios,
continuar con la actividad 18.

17. Constituir encargo fiduciario,
consignando la indemnizacién
administrativa, la cual puede ser
reclamada hasta que la persona
cumpla 18 afios y tenga cédula de
ciudadania.

Ver procedimiento Encargo Fiduciario

Responsable
Encargo Fiduciario
NNA

BDD - Formato
Base Indemniza-
Relacién de NNA
para constitucion

cargada en la

Herramienta
Indemniza

18. Realizar tramite financiero.

Ver Instructivo Proceso de Gestién
Financiera Indemnizaciones.

Profesional o
técnico del Equipo
Financiero del
Grupo de
Indemnizaciones

BDD- Formato
Base Indemniza -
liquidacion y datos
financieros
cargada en la
Herramienta
Indemniza

19. Publicar  cartas de la
Indemnizacion Administrativa en la
herramienta Indemniza una vez
finalizado el tramite financiero e
informar a los Directores Territoriales
la disponibilidad de estas, a través
del envio de un correo electrénico
para que sean descargadas en las
territoriales 'y los  destinatarios
puedan ser notificados de la
disponibilidad de los recursos.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestion de la
Informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

Cartas de
Indemnizacién
Administrativa

publicada en

Indemniza

Correo electrénico

- Disponibilidad de

Cartas
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N° Actividades

Descripcion
(Diagrama de Flujo) P

Responsable Registro

20, Descargar la
carta de 20. Descargar la Carta de

Indemnizacidn Indemnizacién Administrativa por parte
Administrativa del Director Territorial, lo cual se puede
hacer por una sola vez y entregarlas,
con el propésito de informar a la
victima acerca de la disponibilidad de
su indemnizacion.

Nota: En caso de ser necesario
descargar la carta nuevamente, el
Director Territorial debe remitirse al
Equipo de Gestion de la Informacion
del Grupo de Indemnizaciones para
que ésta sea generada.

Cartas de
Indemnizacién
Administrativa

20 Director Territorial

slawictima hizquso efecthno de

la indempmddn? . X X
¢sLa victima hizo uso efectivo de la
Indemnizacion?

Si la Victima hizo uso efectivo de la
Indemnizaciéon Administrativa es el Fin
del procedimiento.

En caso contrario, continuar con la
actividad 21.

21, Reprogramar

pago .
21. Reprogramar el pago, enviando el

Memorando de Reprogramacion del
pago a Area de Gestion Financiera y
Contable de la Unidad.

Pracedimienta Ver procedimiento de
Reprogramaciones de Indemnizacion
Administrativa.

Equipo de Gestion
de la Informacién
del Grupo de
Indemnizaciones

21 Memorando de

reprogramacion

Reprogramaciones

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1448 de 2011.

Decreto 1084 de 2015.

Instructivo Operaciéon y Manejo de Informacion Indemnizaciones.
Instructivo Proceso de Gestion Financiera Indemnizaciones.
Manual de Indemnizaciones.

ANEXOS
ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS




a las Victimas

Unidad para la Atendén
y Reparadon Integral

PROCEDIMIENTO ENTREGA DE
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA

PROCESO DE GESTION DE ASISTENCIA Y REPARACION

CODIGO: 410.08.08-3
VERSION 03

FECHA: 12/08/2015

PAGINA 7 DE 7
ELABORO REVISO APROBO
Equipo de Gestion de la Informacion . o Subdirectora de Reparacién
de Indemnizaciones Coordinador Grupo de Indemnizaciones Individual
L. . . . . Motivo del Fecha del
Version Item del cambio Cambio realizado . .
cambio cambio
Actualizaciéon del
objetivo, alcance y
actividades del No se mostraba
flujograma. claramente la secuencia
Inclusion de actividades de actividades en el 09-07-2014
del flujograma. procesoy era
e Eliminacién de necesario incluir nuevas
V1 Modificacion L S
actividades del definiciones.
flujograma.
Este cambio se realiza
ya que la “Atencion” se
brinda a través del
Se modificé el nombre del | Proceso de “Gestion de
Proceso de “Gestion de Atencion al Ciudadano”
Asistencia, Atencién y y la Reparacién Integral
V1 Reparacion Integral” por “ no depende 09-07-2014
Nombre del Proceso Proceso de Gestion de exclusivamente de la
Asistencia y Reparacion” implementacién de los
aprobado en Comité procesos de la Unidad
Directivo sino de todas las
entidades del SNARIV.
De acuerdo al continuo
re direccionamiento de
Actualizaciéon de las las politicas en el marco
actividades del de la Ley 1448 de 2011
V2 Modificacion flujograma. (ruta integral) hace que 04/08/2015
se deban realizar
ajustes en la realizacion
de las actividades.
El Coordinador del
V2 Equipo de
Encargado de revision Madificacion Indemnizaciones es el 04/08/2015
encargado de revisar
los procedimientos.

ANEXO 2: DICCIONARIO DE DATOS

ANEXO 3: MARCO NORMATIVO

ANEXO 4: TABLA DE NOVEDADES




