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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

El procedimiento de indemnizacion administrativa inicia con la recepcion de la Base de
datos de victimas incluidas en el Registro Unico de victimas — RUV, proveniente de la
Subdireccién de Valoracién y Registro y finaliza con el otorgamiento de la medida de
indemnizacién administrativa.

3. DEFINICIONES
BDD: Base de Datos.

BASE DE DATOS DE TERCEROS: Esta base contiene el listado de victimas a las cuales
se les asigno medida de indemnizacién y que por novedades de tramite o de fondo no
realizaron el cobro y se encuentran disponibles en la cuenta centralizadora para ser
reprogramados o constituidos como acreedores varios en la Direccidn del Tesoro Nacional.

CUENTA CENTRALIZADORA: Es una cuenta corriente de la Unidad para las Victimas,
autorizada por el Ministerio de Hacienda y crédito publico, para la centralizacién de los
recursos de la medida de indemnizacién administrativa.

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

CRITERIO DE PRIORIZACION: Con la ruta de reparacién integral a las victimas se
pretende avanzar en el proceso de reparacion integral emprendido por el gobierno Nacional
y contribuir al logro del goce efectivo de los derechos de las victimas en general. Por lo cual
se aplicaran a las victimas incluidas en el Registro Unico de Victimas — RUV respecto de
hechos victimizantes que sean susceptibles de recibir indemnizacién por via administrativa.
Por lo cual la Unidad define la ruta y orden de priorizacion en el acceso a las medidas de
reparacion individual de las victimas, en Aplicacion del precedente constitucional y en el
marco de la Ruta de Atencion, Asistencia y Reparacion integral para las victimas.

DICCIONARIO DE DATOS: Definicion de las caracteristicas y de las variables que
componen la Base de Datos.
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ESTADO VALIDO: Es un identificador que es asignado por la herramienta Indemniza, con
el fin de que el caso marcado sea verificado con mayor detalle, para dar continuidad al
tramite de indemnizacion.

EVENTOS DE DESPLAZAMIENTO FORZADO: Decreto 4800 de 2011, Articulo 29. Por
cada hogar se realiza el diligenciamiento de un Formato Unico de Declaracion en el cual se
identifican todas las victimizaciones que sufri6 cada miembro de la familia. Este representa
un cambio central con respecto al RUPD. En el RUPD una declaracion correspondia a un
evento de desplazamiento individual de un hogar o en el caso de los desplazamientos
masivos, una declaracion correspondia a la ocurrencia de un evento masivo e incluia a
todos los hogares victimas del evento masivo - 10 o mas familias, 50 o mas personas. En
el RUV una declaracion puede corresponder a un hogar y en ésta se identifican varios
hechos victimizantes que afectaron a cada miembro del hogar. Es por esta razén que el
namero de declaraciones recibidas por persona, no corresponde al mismo numero de
personas expulsadas como si ocurria en el RUPD.

FTP: es uno de los diversos protocolos de la red Internet, concretamente significa File
Transfer Protocol (Protocolo de Transferencia de Ficheros) y es el ideal para transferir
grandes bloques de datos por la red.

INDEMNIZACION: Medida de Reparacion Integral consistente en la compensacion
econdmica que se otorga a la victima por el dafio sufrido.

INDEMNIZA: Herramienta tecnol6gica donde se administra la informacion 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.

MUNICIPALIZACION DE GIROS BANCARIOS: Refiere al municipio en donde existe
oficina bancaria donde se va a generar la colocacion de los recursos de la indemnizacion
para las victimas que quedaron incluidas dentro de un proceso en una vigencia
determinada.

NNA: Nifias, nifios y adolescentes.

NOVEDAD: Modificacion y/o actualizacion de informacion en el RUV, que debe llevarse a
cabo como pre requisito al tramite de la materializacion de la medida de indemnizacién por
via administrativa.

NUCLEO FAMILIAR: En la Ley de victimas se establece que para los casos de
Desplazamiento Forzado, Abandono y Despojo de Tierras todas las medidas y
acompafiamientos se realicen por Nucleo Familiar, este refiere a la composicion de las
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personas que sufrieron el hecho Victimizante los cuales son representados por un Jefe de
Hogar, donde pueden existir personas victimas familiares o no frente a esta cabeza que
representa al hogar afectado ante los procesos de la Atencién, asistencia y Reparacion
Integral a las Victimas.

ORDEN DE NO PAGO: Solicitud por parte de la UARIV al operador bancario de devolucién
de los recursos que presentan novedad de fondo o de trdmite y se encuentran disponibles
para el cobro durante los 35 dias calendario de vigencia del proceso correspondiente, para
que se reintegren a la cuenta centralizadora. Esta puede ser manual o0 masiva.

ORDEN DE NO PAGO MANUAL: Se tramita a través de memorando ante el area financiera
de la UARIV y contiene hasta 17 registros.

ORDEN DE NO PAGO MASIVA: Adicional a la realizacion del memorando, se genera un
archivo TXT de acuerdo a la estructura establecida por el operador bancario y contiene de
18 registros en adelante.

PAARI: Plan de atencién, asistencia y reparacion integral.

PORCENTAJE DE LIQUIDACION: Porcentaje asignado a cada destinatario de acuerdo
con el al Marco Normativo.

RADICADO: Es la composicién numérica o alfanumérica que refiere a la Declaracién o FUD
con el cual quedan en el Registro Unico de victimas relacionadas las victimas que presentan
solicitud ante la Unidad.

R.l: Ruta Integral.

RUV: Registro Unico de victimas. La Direccion de Registro y Gestion de la Informacion
— DRGI — desarrolla su misionalidad en dos dimensiones de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente.

* La primera de ellas consiste en proponer los lineamientos para la administracion,
operacion y funcionamiento del Registro Unico de Victimas (RUV), mediante el disefio de
los procedimientos requeridos para analizar, valorar y decidir sobre las solicitudes de
inscripcion al RUV.

* La segunda dimension consiste en coordinar la Red Nacional de Informacién mediante la
gestién que propenda por la integridad e interoperabilidad de los sistemas de informacion
de las diferentes entidades que la conforman, con el objetivo de disponer de insumos que
permitan realizar andlisis y proponer ajustes en la implementacion de la politica de
asistencia, atencion y reparacion integral a victimas.

Para cumplir su propésito, la Direccion se apoya en la Subdireccion Técnica de Valoracion
y Registro — SVR -y la Subdireccion Técnica Red Nacional de Informacion — SRNI —.

SOSPECHA: Registro que presenta algun tipo de novedad lo cual impide que se lleve a
cabo la indemnizacion.
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SOLICITUDES DE PAGO CON CONTRASENA: Cuando el destinatario no cuenta con la
cedula de ciudadania con holograma, se autoriza al operador bancario para que
desembolse los recursos al destinatario con el documento entregado por la Registraduria
Nacional del Estado Civil, ya sea contrasefia o certificado de documento en tramite.
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4. ACTIVIDADES
N° (D'?‘:;T;x?fgfjo) Descripcion Responsable Registro
Director(a) de
Reparacion
1. Planear las metas de la Medida de Coordinador(a) del
P o moes Indemnizacién Administrativa para el G d
: - ~ rupo de
de 13 Medida de plan de accion del afio en curso, con Indemnizaciones
1 e ey base en su comportamiento histérico, Matriz del Plan de
Administrativa lineamientos del CONPES 3726 del . . Accién
. Profesional o técnico
2012, Plan de desarrollo nacional y del Equino de Gestion
las directrices de la Direccion de Quipo de 5estio
Reparacion. de Iall'nfo‘rmau_on y de
Gestion financiera del
Grupo de
Indemnizaciones
\ 2. Solicitar a Gestion Financiera de la
7. solicitar el Unidad _ el Programa anual
Programa anual mensualizado de caja — PAC, segln
mensualizado de el monto aprobado para cada mes a Profesional o técnico
2 caja —PAC ejecutar y teniendo en cuenta el | del Equipo de Gestion Correo electronico
cronograma establecido por el financiera del Grupo Solicitud del PAC
Ministerio de Hacienda. de Indemnizaciones
Ver Instructivo Proceso de Gestion
Financiera Indemnizaciones.
—_— 3. Recepcionar la Base de datos de
3, Recepcionar BDD victimas incluidas en el Registro Profesional o técnico Base de Datos
de victimas incluidas Unico de victmas - RUV, | del Equipo de Gestion | formato ACCESS con
3 en el RUY proveniente de la Subdireccion de | de la Informacion del victimas incluidas en
Valoracion y Registro, a través del Grupo de el RUV
FTP dispuesto por la OTI de la Indemnizaciones
¥y Unidad para las Victimas.
4. Depurar la Base de datos de
4, Depurar BDD de - . . .
victimas incluidas en victimas incluidas en el RUV, previo
el RUW al cargue en la Herramienta | Profesional o técnico
Indemniza, de manera: del Equipo de Gestion Base de Datos de
4 de la Informacion del victimas incluidas en
e Masiva: (Continuar con la Grupo de el RUV depurada
actividad 5). Indemnizaciones
e Focalizada: (Continuar con la
actividad 6).
Masiva
Masiva 5. Analizar la Base de datos de
victimas incluidas en el RUV,
considerando:
—— e La victima dire_ac_te} del hecho para
e o casos de hom|C|d|o_ y dc_esapanmon Profesional o técnico
wictimas incluidas forzada, el hecho victimizante para del Equipo de Gestion Base de Datos de
5 60 & (U casos directos, fecha y lugar del | %o\ e acion del victimas incluidas en
evento para casos de G d | RUV d d
desplazamiento forzado. rupo de € epurada
A, L Indemnizaciones
« El autor del hecho victimizante.
A e Que la victima que sufri6 el hecho
no pertenezca a un régimen
especial.
Continuar con la actividad 7.
Ver Instructivo Cargue de
Informacion.
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o ACTIVIDADES L .
N e Ene e E) Descripcion Responsable Registro
Focalizada
6. Recepcionar el listado de
personas remitidas por solicitud de
las territoriales y de jornadas de Profesional o técnico Formato de
atencion, Formato de Solicitudes de | del Equipo de Gestién | Solicitudes de Gestion
6 Gestion de la Informacion- | de la Informacion del de la Informacion-
) Indemnizaciones indicando: Grupo de Indemnizaciones
5 {RI PRI 6 Nombres, apellidos, tipo y nimero de Indemnizaciones (Cédigo 410.08.15-47)
listada delpeiaages documento, focalizacion a la que
pertenece y grupo responsable de la
focalizacion.
7. Filtrar de la Base de Datos de
victimas incluidas en el RUV las
declaraciones en donde figuren las
personas del listado remitido,
- A consolidar el resultado en una base | Pprofesional o téchico Formato de
K F':;a\:i;ienlszDD de datos en Excel y analizar la | del Equipo de Gestién | Solicitudes de Gestion
7 I informacion teniendo en cuenta las | de la Informaci6n del de la Informacién-
a3 declaraciones consideraciones de la actividad 4. Grupo de Indemnizaciones
Indemnizaciones depurada
Nota: Retroalimentar al remitente del
listado de personas el resultado del
andlisis, indicando que personas se van a
cargar a la Herramienta Indemniza y
cudles no, indicando las razones.
A
f. Convertit |a base 8. Convertir la base de datos al dP:oéespna(ljo tcz;acntlpp
8 e d?mdsa'f,mmam formato Indemniza que permita de Iqlunllp?'me _}ansc;olr] BDD en formato
gl = cargar los registros administrativos a € la fntormacion de Indemniza.
; Grupo de
la Herramienta. .
Indemnizaciones
A Datos de victimas
a, Cargar BDD de 9. Cargar Base de datos de victimas incluidas en el RUV
victimas depurada a depurada y en el formato establecido | Profesional o técnico cargados en la
la Herramienta a la Herramienta Indemniza. del Equipo de Gestion Herramienta
9 Indemniza de la Informacion del Indemniza
Ver Instructivo Cargue de Grupo de
Informacion. Indemnizaciones Base de datos en
Excel de victimas
incluidas en el RUV
A
10, Enwiar BDD para
que sea cargada a la
herramienta .
RALARTY 10. E_nV|ar Base 'dc-'z Datos al correo Profesional o técnico Correo electrénico con
. maariv@unidadvictimas.gov.co, . =
+ para que sea cargada a la del Equipo de (_B’estlon Base de d6}t0_3 en
10 . de la Informacion del Excel de victimas
herramienta MAARIV para la G d incluid | RUV
formulacién del PAARI. rupo de Incluidas en € .
Indemnizaciones cargada en Indemniza
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o ACTIVIDADES Lo :
N Dew = e H) Descripcion Responsable Registro
11 Documentar 11. Documentar hechos
[~ victimizantes y destinatarios
vickimizartes v | relacionados e identificar criterios de
destinatatios priorizaciéon y asi determinar que Enlace Integral Soportes de la
11 tramite aplicar al caso especifico. (Esquema presencial y d P 2
- ocumentacion en la
no presencial) Herramienta
Ver Procedimiento de Ind -
documentacion para el acceso a la | Orientador (Esquema ndemniza
medida de indemnizacion presencial)
administrativa.
12. Establecer una Base de datos
con todos los casos que tienen la
etapa de documentacién completa e
ez |1 sl FDD | identificar los casos con novedad por Base de datos con
COn Cas0s que FeH
tienen I3 etapa de los  hechos de  Homicidio, casos que tienen la
documentacidn desaparicion  forzada, lesiones | profesional o técnico etapa de
personales, acto terrorista y mina | ge| Equipo de Gestién documentacion
12 antipersona y enviarla @ 1a | ge |3 Informacién del completa (Homicidio,
Subdireccion ~ de  Registro 'y Grupo de desaparicion forzada,
valoracién para que se haga las Indemnizaciones lesiones personales,
actualizaciones de las novedades acto terrorista y mina
identificadas en esta fase. antipersona)
Nota: Los casos por los hechos
mencionados que no presentan novedad,
continGian con la actividad 16.
13, Recibir
c;:t|r: :gfl"fa”ct,zﬂ?e 13. Recibir retroalimentacién de la
novedades aplicacion de novedades por parte de
la Subdireccibn de Registro y
valoracion, donde se especifica a | Profesional o técnico
A - 2 Base de datos con
13 gue casos la novedad fue aplicada | de la Subdireccion de estado de novedades
con éxito (continuar con la actividad | Registro y valoracion
16) y cuales no fueron aplicadas
éxito (continuar con la actividad 14),
Movedad no fue | Movedad fue con las razones que lo argumentan.
aplicada aplicada
Novedad no fue aplicada
14, Analizar los Profesional o técnico
casas aplicada y 14. Analizar los casos en que la | del Equipo de Gestién | Correo electrénico con
14 el EDD & novedad no fue aplicada y escalar la | de la Informacion del Base de datos con
] e base de datos a nivel territorial para Grupo de estado de novedades
que el enlace integral realice los Indemnizaciones
correctivos pertinentes.
15. Revisar la documentaciéon del
T y—— casoy las observaciones de_l por qué
dowumentacidn del la novedad no fue aplicada y
caso y contactar a I3 contactar a la victima para dar Actualizacion de la
15 — éﬂﬁtcilr?l?ar cac‘:n IahZ((::tri]\c/)idag r1elS entado. Enlace Integral informacion registrada
: en la Herramienta
Nota: Cuando la victima no es contactada Indemniza.
ver Procedimiento PAARI
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ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

16

16, Establecer una
BOD con todos los
casosy ehwviarla ala
RMI

17

17, Identificar los
casos que tienen la

etapa de document.
completa

h

18

13, Aplicar la |dgica
de negocios para
pagos de la medida
de indemnizacidn

Novedad fue aplicada y/o casos
sin novedad

16. Establecer una Base de datos
con todos los casos (victimas y
destinatarios) que tienen la etapa de
documentacion completa y se envia
a la Red Nacional de Informacién
(RNI) para verificaciones con bases
internas y cruces con otras entidades
del SNARIV.

Nota: El intercambio de informacion entre
la UARIV y las deméas entidades del
SNARIV se realiza siguiendo los ANS y los
protocolos de intercambio de informacion
con la RNI.

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

Correo electrénico con
Base de datos - casos
gue tienen la etapa de
documentacién
completa

17. Identificar todos los casos
(victimas y destinatarios) que tienen
la etapa de documentacion completa,
frente a las BDD de |las
focalizaciones dispuestas por la
Unidad con el fin de establecer los
casos aptos para incluir en la
ejecucioén presupuestal partiendo de:
tope maximo de salarios a reconocer
por hecho victimizante directo y
validacion de eventos de
desplazamiento forzado

Ver Protocolo de revisiones para
consolidar archivo de ejecucion
presupuestal.

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

Base de datos de
focalizacion

18. Aplicar la I6gica de negocios para
pagos de la medida de
indemnizacion administrativa,
parametrizada en la herramienta
Indemniza con el fin de establecer los
casos aptos para iniciar el tramite
financiero.

Continuar con la actividad 21.

Ver Instructivo Cruce de Informacion.

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

Casos aptos para
iniciar el tramite
financiero registrados
en la herramienta
Indemniza
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(Diagrama de Flujo)

19. Recibir la base de datos
proveniente de la RNI con los cruces
19, Recibir EOD internos y con otras entidades del

] proveniente de laRM y SNARIV vy verificar la identificacion
4 | —Pp| werificarla identificaddn
de la wickima acreditada

de la victima acreditada por la
Registraduria Nacional del estado
civil y que esta no tenga ninguna
cancelacion que impida continuar
con el trdmite de indemnizacién, se
debe:

por la Registraduria

a) Validar que la victima directa del
hecho no figure dentro de las
bases del Ministerio de Defensa
para  garantizar  que no
pertenezcan a ninguna fuerza del
Estado.

Validar que la victima posible a

recibir la medida de

indemnizacion administrativa, no
figure dentro de las bases Justicia

19 y Paz, como indemnizada por el

PC mismo hecho, con el fin de
realizar los respectivos
descuentos que haya a lugar.

c) Validar que la victima posible a
recibir la medida de
indemnizacion administrativa, no
figure dentro de las bases del
FOSYGA, como beneficiaria de
un subsidio, con el fin de realizar
los respectivos descuentos que
haya a lugar. (Decreto 4800 Art.

sLos registros pumplen con los 154)-

requisitos de [as walidaciones?

b

~

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

Correo electronico con
Base de Datos de
cruces con la RNIl'y
SNARIV

¢Los registros cumplen con los
requisitos de las validaciones?

NO: cumple con las validaciones,
continuar con la actividad 20.

St Sl: cumple con las validaciones,
continuar con la actividad 21.

20. Detener elgiro para 20. Detener el giro para todo el
;f;’ﬁ:;;:iﬁf;”n radicado (nucleo familiar), con el fin
de verificar la distribucion de
porcentajes y realizar una revisién a
fondo de éste y retroalimentar estos
casos a los equipo(s) responsable(s)
de la BDD de focalizacién para que
ellos hagan su respectiva gestion.
Continuar con la actividad 11.

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

Caso marcado con
“Sospecha” en la
Herramienta
Indemniza

20
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y Edad
| E |[€&——
i(:unnaciunales

(Menores de Edad (continuar con la
actividad 58)). Registros sujetos de
consignacion o abono en cuenta
nacional o] extranjera
(Connacionales). Con el objetivo de
generar las bases necesarias para
cada operador bancario involucrado.

Grupo de
Indemnizaciones

Individual
ACTIVIDADES Y .
N° . . Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo) P P 9
21. Ejecutar en la Herramienta
Indemniza el script de liquidacion . _—
; ara generar el valor a reconocer en Profe5|_0nal 0 tecnlf:o Liquidacién del valor a
y 2L Ejecutar en la pa A . del Equipo de Gestion | - : ;
EETEmiEE la indemnizacion, teniendo en cuenta A indemnizar registrada
21 5 | ! ) = : - de la Informacion del :
Indemniza el soipt el SMMLYV para el afio en vigencia y Gruno de en la Herramienta
de liquidaddn la distribucion del porcentaje pod Indemniza
. P Indemnizaciones
identificado en la etapa de
documentacion.
22. Aplicar el protocolo de revisiones
b establecido por el Grupo de
A Indemnizaciones, el cual contempla L
22, Aplicar el o ) P . . Actualizacion a los
protocolo de las validaciones finales a la base de | Profesional o técnico ;
I o registros en la
22 revisiones datos con casos calificados para del Grupo de Herramienta
recibir la medida de indemnizacién Indemnizaciones ;
L . Indemniza
administrativa.
Ver Protocolo de Revisiones Pre
ejecucion.
23. Realizar informe ejecutivo donde .
h se presenta ante la SJ.RI los casos Subdirector(a) de
— P - reparacion individual Informe €j iV
23, Realizar infarme aptos para iniciar el trmite financiero eparacion individua a%ta?j:Jree%ur:iéﬁ y
donde se preserta indicando: la distribucién por criterios .
I0-lcas0slantespan de priorizacion, hechos victimizantes Coordinador(a) Grupo
2o ' : : Indemnizacion Lineamien ner
TR y direcciones territoriales; con el fin | € Indemnizaciones eamientos a tene
23 = S en cuenta para
de que siguiendo el plan de accién . - : ;
establecido para el afio vigente, se Profesional o técnico consolidar el archivo
: L del Equipo de Gestién | definitivo de ejecucion
definan los casos a tramitar la quip . /
. . R, de la Informacion del presupuestal del mes
medida de indemnizacion en la
ejecucién presupuestal para el mes Grupo de en curso
Indemnizaciones
3 en curso.
24, Establecer DD 24. Establecer la Base de datos : fo
- . . . Profesional ni B
definitiva de wictimas definitiva de victimas a indemnizar ofesional o técnico _base de qat_os
o Aemmr ) i del Equipo de Gestion | definitiva de victimas a
para la ejecucion del mes en curso, . . .
24 con base en la directriz obtenida de la Informacion del indemnizar para la
: Grupo de ejecucion del mes en
como resultado de la anterior pod ]
- Indemnizaciones curso
actividad.
h .
25. Remitir la Base de datos -
25, Remitir BOD _— P . : . S Correo electrénico con
- - definitiva de victimas a indemnizar | Profesional o técnico
definitiva de victimas . L h = Base de datos
indemni para la ejecucion del mes en curso al | del Equipo de Gestion L o
a indemnizar para e . . definitiva de victimas a
25 TR p e T proceso de Gestion financiera del | de la Informacion del . h
: ) . indemnizar para la
Grupo de indemnizaciones para dar Grupo de . -
o PR : h . ejecucion del mes en
inicio al tramite financiero, a través Indemnizaciones curso
de correo electronico.
26, Identifict en la 26. Identificar dentro de la Base de Base de datos con
EDDlos registras de datos definitiva de victimas a registros sujetos de
Mayares, Menores y indemnizar para la ejecucion del mes Giro Bancario
Connadoriales en curso: - Registros que seran (Mayores de Edad)
sujetos de Giro Bancario (Mayores
de Edad (continuar con la actividad | Profesional o técnico Base de datos con
Mayores de Menores . . . p . R
de Edad 27)). - Registros sujetos de | del Equipo de Gestion registros sujetos de
26 e rda constitucion de Encargo Fiduciario de la Informacion del constitucion de

Encargo Fiduciario
(Menores de Edad)

Base de datos con
registros de sujetos de
consignacion o abono

en cuenta
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ACTIVIDADES Y .
N° . . Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo) P P 9
Mayores de Edad
. 27. Generar archivo en formato TXT
27, Generar archivo R . Correo con la
. en formato THT de de municipalizacién de los giros, evidencia de cargue
municipalizadon de donde se especifica la cantidad de | o« ool 6 técnico | del archivo en formato
las giros giros y el valor que se cargara a cada del Equipo de Gestion TXT de
27 sucursal del operador bancario y - . L T
' . . financiera del Grupo municipalizacién de
hacer la respectiva remision a través de Indemnizaciones oS qiros
del portal de intercambio seguro de g
informacion destinado para tal fin.
Ver Acuerdo operativo con el
operador bancario.
‘ 28. Generar Base de datos en
8. Generar DD en formato Excel con la territorializacion | Coordinador(a) Grupo
s B el de los giros, donde se especifica la de Indemnizaciones Correo de envio a los
territarialzadon de cantidad de giros y el valor a tramitar DT con la Base de
28 las giras en cada Direccién Territorial y | Profesional o técnico datos Excel con la
remitila  a través de correo | del Equipo de Gestion | territorializacién de los
electronico a cada Director para dar financiera del Grupo giros
inicio a la logistica de las de Indemnizaciones
notificaciones.
h
29, Elabarar acto 29. Elaborar acto administrativo o
inistrati resolucién de pagos, que soporta . P
r:sdoTL::iE:acJTpDa;os legalmente la nqa?erialigacién c?e la Profesional o técnico
] . N . | Equi ion A ministrativ
29 medida de indemnizacion y se envia d‘? quipo de Gestio cto ad. . strativo o
; P financiera del Grupo resolucién de pagos
al Director(a)  técnico(a) de de Indemnizaciones
reparacion  para su  revision,
aprobacion y firma.
y
30. Elaborar 30. Elaborar memorando de solicitud
memaranda de de desembolso, suscrito  por
HEllIEnENG) Gl ordenador del gasto, donde se . _
desembolso e Profesional o técnico
especifica: El valor del desembolso, del Equino de Gestion Solicitud de
30 su objeto, beneficiario, datos del finar?ciepra del Gruno desembolso
operador  bancario, documento de Indemnizacionzs
soporte, niumero de CDP y rubros
afectados y radicar en Gestion
financiera de la Unidad.
31, Generar codigns 31. Generar cédigos de seguridad
de seguridad para fa para la Base _de datos con reglsm’)s Profe5|_onal o] tecnl_cp Cédigos de seguridad
BDD con registras sujetos de Giro Bancario, que iran | del Equipo de (_B’estlon de Ia Base de datos
31 i i asociados al archivo plano aremitiral | de la Informacién del : .
sueteldeein con registros sujetos
banco y a las cartas de Grupo de de Giro Bancario
indemnizacion a generar con el fin de Indemnizaciones
prevenir su falsificacion.
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Lider Grupo de Indemnizaciones

Subdirectora de Reparacién

Individual

32.Elaborar andio
plano [Gentiext),

denaminado
proceso bancario
32
33, Solicitar
validacion del
archivoplano ala
entidadfinandera
33
PC
sElarchivo fugwalidadoporla
entidad financiera?
4
8 34, Realizar los

ajustes
carrespondiertes

35, Generar
autorizacidn de
déhito de los
reCursos

35 |7|

32. Elaborar archivo plano (Gentiext),
denominado proceso bancario, con
el cudl se determina la dispersion de
los recursos en el territorio nacional
asignados a cada sucursal del
operador  bancario, segun la
municipalizacion realizada en la
actividad 26.

Profesional o técnico
del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Ver Instructivo de Elaboracion y
Validacion de un Archivo GENTIEXT

Archivo plano
(Gentiext)

33. Solicitar validacion del archivo
plano del determinado proceso
bancario a la entidad financiera, a
través del portal de intercambio de
informacion destinado para tal fin.

Profesional o técnico
¢El archivo fue validado por la | del Equipo de Gestion
entidad financiera? financiera del Grupo
de Indemnizaciones
NO: fue validado, continuar con la

Correo electronico con
Solicitud de validacién
de archivo

actividad 34.
Sl: fue validado, continuar con la
actividad 35.
34. Realizar los ajustes
correspondientes, segun las

observaciones realizadas por la

entidad financiera. Profesional o técnico

del Equipo de Gestion
financiera del Grupo

Continuar con la actividad 32. de Indemnizaciones

Ver Instructivo de Elaboracion y
Validacion de un Archivo GENTIEXT

Archivo plano
(Gentiext) corregido

35. Generar autorizacion de débito
de los recursos de la cuenta
centralizadora de la Unidad donde se
encuentran los recursos depositados
por el Ministerio de Hacienda,
requeridos a través de la Solicitud de
Desembolso de la actividad 30 y
remitir correo electrénico al jefe de
Gestion financiera y Tesoreria de la | Profesional o técnico
Unidad. del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
Nota: Esta solicitud débito se realiza en el de Indemnizaciones
marco de los campos validados por el
operador bancario en el respectivo
Gentiext. Segun el cédigo de proceso
bancario la dispersion de los recursos se
vera reflejada al dia siguiente y disponible
para cobrar por parte del destinatario
durante 35 dias calendario segun
convenio definido por la entidad financiera.

Correo electronico con
la Autorizacion Debito

Autorizacién Debito
para firmas
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ACTIVIDADES L .
N° . . Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
- . . Profesional o técnico -
—— 36. Notificar la validacion del archivo del Equino de Gestion Correo electrénico con
e Gentiext y el archivo financiero al finar?cieea del Grupo la validacion del
i ; equipo de Gestion de la informacién del rup Archivo Gentiext y el
archivo Gentiext y el o de Indemnizaciones . X .
rehivefir A del grupo de Indemnizaciones, para archivo financiero
36 que se actualicen los estados de Profesional o técnico validado
cada registro de la ejecucion en la del Equipo de Gestion
herramienta Indemniza a estado “EN de Ia Informacion del Estados actualizados
BANCO”, a través de un correo Grupo de en la Herramienta
lectrénico. L Indemniz
electronico Indemnizaciones de a
37. Elaborar archivo Excel
denominado “Consovictimas”,
b cargarlo en el portal de intercambio
) de informacion destinado para tal fin
37, Elaborar ardig L 2 . Profesional dchi i
Excel denominado y remitir correo electronico al | SN O tggsti"(,)on Archivo Excel
“Consovictimas”™ Ope‘rado_r' banc.ano informando la fi q N p del G “Consovictimas
37 realizacién de dicho cargue. (;nalnc(:jlera Jel Grupo
e Indemnizaciones -
Correo electrénico
Nota: La fina_lidad de_ esta actividad es informativo al banco
evitar que la informacién del pago de la
indemnizaciéon de las victimas (Monto e
identidad) se conozca antes de la
presentacion del destinatario en la
sucursal bancaria.
A .
— 38. Generar y publicar en la
pu'm;:f;:g Herramienta Indemniza las cartas de
e - indemnizacion e informar a través de
Thdemnizalaslcatas correo electrénico al Director de cada
territorial, para que pueda visualizar
\ y desc_argar_para que sea r_lotlfl_gada Cartas de
al destinatario de la indemnizacion. indemnizacién
8 Profesional o técnico publicadas en la
Nota: La carta solo se puede descargar | gg| Equipo de Gestion Herramienta
38 una Unica vez. En caso de que se presente de Ia Informacic'm deI Indemniza

alguna situacion que requiera su descarga
por segunda vez, el Director Territorial
debe solicitar la re activacion de la carta a
través de correo electrénico al Equipo de
Gestion de la Informaciéon del Grupo de
Indemnizaciones. En la DT deben cargar a
la herramienta Indemniza el soporte de la
notificacién o anulacion de la notificacion
de la carta de indemnizacién. Ver Manual
del Usuario Indemniza.

Grupo de
Indemnizaciones

Correo Electrénico de
envio a los directores
territoriales.
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39. Recepcionar novedades de las
Direcciones territoriales durante la
39, Recepdianar vigencia del proceso (35 dias
novedsde g calendario), las cuales pueden ser:
DT's durante la
wigencia de| proceso e Solicitudes de pago con
contrasefia a destinatarios que no
cuentan con la cédula de
ciudadania. _ o Formato de
« Ordenes de no pago. Profesional o técnico autorizacion de pago
39 dgl Equipo de Gestion con contrasefa
Ver Instructivo Entrega de financiera (_jel (_srupo
Indemnizaciéon Administrativa con de Indemnizaciones Memorando de
autorizacion de pago con contrasefia Ordenes de no pago
e Instructivo para solicitudes con
orden de no pago.
Nota: Las actividades a realizar en caso
de presentarse las situaciones
mencionadas, se encuentran
contempladas en el Acuerdo Operativo
del contrato con el Operador Bancario.
h
E:Ei' di;c'll‘ibr:;:;e::el 40. Recibir de la entidad financiera
infarme parcial de semanalmente el informe parcial de
cobros cobros durante la vigencia del
proceso (35 dias) y socializarlo a las
DT con el fin de generar alertas sobre ) ey
el estado de los giros y su | Profesional otécnico | ooy erectronico con
40 correspondiente vencimiento y asi | del Equipo de Gestion informe parcial de
minimizar el % de reintegro de | financiera del Grupo cobros a las DT
recursos. de Indemnizaciones
Nota: Este reporte debe contener el
arqueo de los oficios notificados y de los
oficios anulados frente al informe bancario
b parcial con sus respectivos estados.
41, Generar informe
quincenal de giros
efectivamente 41. Generar informe quincenal de
cobradas giros efectivamente cobrados, sobre | Profesional o técnico Corr lectroni
a1 cargue de notificacion, con el fin de | del Equipo de Gestion OITe0 electronico con
L - ; informe parcial de
hacer seguimiento y tener control de financiera del Grupo notificacion a las DT
los soportes de notificacion de los de Indemnizaciones
actos administrativos.
desg'r;:fé?i'%me 42. Recibir y descargar informacién
definalizadin del del operado_r bancarlc_) a través del _ _
proceso portal de intercambio seguro el Profesional o técnico Informe del proceso
12 informe de finalizacion del proceso, | del Equipo de Gestion definitivo o de
donde se identificaran los financiera del Grupo finalizacion del
destinatarios que hicieron el cobro de Indemnizaciones proceso
efectivo del recurso y los que se les
reintegro el recurso por no cobro.
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43. Remitir al Equipo de Gestién de
la Informacion del Grupo de
Indemnizaciones el archivo Excel
43, Remitir archivo con los registros identificando cuales
def;;:';:;?:”;gue destinatarios realizaron el cobro de la
cobraran la indemn. medida de indemnizacién y a cuales
se les reintegré el recurso por no | Profesional o técnico | Correo electrénico con
43 cobro, con el fin de actualizar los | del Equipo de Gestion el Archivo Excel del
estados “Reintegrado” o “cobrado financiera del Grupo proceso financiero
en la Herramienta Indemniza. de Indemnizaciones vigente
Nota: Para los casos de recursos
reintegrados por no cobro, ver el
procedimiento de Reprogramaciones de
Indemnizacién Administrativa y para los
casos efectivamente cobrados es el Fin
del procedimiento.
A
njg;fisn-?i!izzryt 44. Solicitar el movimiento y el saldo Profesional o técnico Correo electrénico con
24 saldo de la cuerta gfocelzo ggegteztiozeggggﬁgze IZI del Equipo de Gestion archivo de Excel y
centralizadora i i
Unidad y recibirlo a través de correo ggﬁgﬂsﬁn?f;gﬁgg P?]:O%?r?];ﬁltio y
electronico. :
b 45. Actualizar la base de datos de
d‘f' d"’;?ﬂ”:gia{;ia:gs Terceros mediante la conciliacion _ _
mediante |a bancaria del informe del proceso | Profesional o técnico
45 TR R respectivo frente a los movimientos dc_al Equipo de Gestion Base de_terceros
de la cuenta centralizadora, con el fin financiera del Grupo actualizada.
de determinar cuales son los de Indemnizaciones
destinatarios que no cobraron los
recursos.
46, Determinar
registros que tengan
alguna gestiénfde 46. Determinar sobre la base de
reprogramacion terceros actualizada los registros que
tengan alguna gestion de
reprogramacion, para establecer si
E' Reprogramacion procede a:
‘—
- Reprogramacion: Continuar con Base ?e t:rceros
Atreedores la actividad 47. Profesional o técnico rzgtrlcj)grléﬁw ;&?{:S
26 Varios del Equipo de Gestion

- Constitucion de acreedores
varios sujetos a devolucion.
Continuar con la actividad 48.

Nota: Para los casos que después de ser
analizados no requieren efectuar la
reprogramacion del giro, se debe hacer
una devolucion definitiva de los recursos a
la Direccion del Tesoro nacional, por
medio de un memorando y es el fin del
procedimiento.

financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Base de terceros
actualizada para
acreedores varios
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| |
Registros sujetos a
reprogramacion:
47.  Elaborar memorando de
g Frocedimienta de | | ranrggramacion, que se radicara
memorando de Reprogramaciones ! - . Profesional o técnico
47 feprogiamaciin ante el proceso de financiera de la del Equipo de Gestién Memorando de
[+] Unidad, con el fin de dispersar los fi quip del G !
reCUrSoS No cobrados. inanciera del Grupo reprogramacion
de Indemnizaciones
Ver Procedimiento de
Reprogramaciones de
indemnizacion administrativa.
- Registros sujetos de constitucién
N como acreedores varios
memorando de
constituddn para Memorando de
devalucisn de recur. 48. Realizar memorando de | Profesional o técnico constitucion para la
48 constitucién para la devolucién de los dgl quipo de Gestion devolucion de los
recursos a la cuenta de acreedores financiera del Grupo recursos a la cuenta
varios sujetos a devolucion de la de Indemnizaciones de acreedores varios
Direccion del Tesoro Nacional y sujetos a devolucion
radicarlo ante el proceso de Gestién
financiera de la Unidad.
41, Realizar 49. Realizar Resolucion  de
Resolucidn de constitucion de acreedores varios | Profesional o técnico Resolucién de
49 constituddn de sujetos a devolucion, para soportar la | del Equipo de Gestion constitucion de
acreedores varios devolucion de los recursos a la financiera del Grupo acreedores varios
cuenta de la Direccion del Tesoro de Indemnizaciones sujetos a devolucion
Nacional.
\ 50. Actualizar base de acreedores
varios sujetos a devolucién, con los | Profesional o técnico Base de acreedores
Ujgctualizabase registros  relacionados en la | del Equipo de Gestion varios sujetos a
50 de acreedores varios - L - . >
TLTE00 Gl ety Resolucién  de _ constitucion de financiera <_jel (_3rupo devolpuon
acreedores  varios  sujetos a de Indemnizaciones actualizada.
devolucion.
51. Recibir solicitud del reintegro de
los recursos de la cuenta de
51, Recibir solidtud acreedores varios de la Direccion del -
delreintegro de los Tesoro Nacional, por parte del COTep (ZI%ctronlco con
E::'?:;T;‘;g'iii‘:‘; equipo de Reprogramaciones del | Profesional o técnico S0 :jcétlljos rzcrﬁ'rggesgro
51 grupo de indemnizaciones, sobre los | del Equipo de Gestion
registros susceptibles de financiera del Grupo Base de datos con los
reprogramar a la cuenta de Indemnizaciones -
centralizadora de la Unidad para las registros para
victimas. reprogramar
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52. Solicitar 52. Solicitar validacion de la Base de
validadan de BDD datos de registros para reprogramar . -
de registros para . ) Profesional o técnico
de acreedores varios, al area de . g, Base de datos con los
reprogramar A4 o - ) del Equipo de Gestion :
52 Contabilidad de la Unidad, con el fin - . registros para
- . financiera del Grupo
de determinar que los registros o reprogramar
L . . de Indemnizaciones
solicitados estén  efectivamente
constituidos.
53.Walidar BDD de .
registros para 53. Validar la Base de datos de
repragramar de registros para reprogramar de
acreedores varios acreedores varios y entregar
resultados de la validacion al equipo
de Gestion financiera del Grupo de
Indemnizaciones.
53 Area contable de la Base de datos con los
pC ¢ Los registros fueron avalados por el Unidad para las resultados de la
area de contabilidad? victimas validacion.
<Los registrod fueron avalados NO: los registros fueron avalados,
por el area d cantabilidad? continuar con la actividad 54.
Sl: los registros fueron avalados,
continuar con la actividad 55.
w———_ 54. Determinar las causas por las
' cuales no fueron avalados los Profesional o técni
causas y hacer los : . ofesional 0 tecnico | gqe de datos con los
54 ajustes registros 'y hacer los ajustes | del Equipo de Gestidn resultados de la
correspondientes correspondientes. financiera del Grupo o
T validacion ajustada
de Indemnizaciones
Continuar con la actividad 52.
5. Elaborar 55. Elaborar memorando de solicitud Memorando de
memff:‘”;‘g de de reintegro de recursos constituidos Profesional o técnico solicitud de reintearo
A como acreedores varios y radicar | del Equipo de Gestidn 9
55 reintegro de recurso ;2 X . de recursos
J | ante el proceso de Gestion financiera del Grupo constituidos como
financiera de la Unidad. de Indemnizaciones ;
acreedores varios
= F:" > 56. Recibir confirmacion por parte del
. RECIDIF e . .
- roceso de Gestion financiera de la . .
confirmacian del pro Profesional o técnico
trasadoln Unidad del traslado a la cuenta del Equino de Gestion Orden de Pago no
56 centraliz. de losrec centralizadora de los recursos finar?ciepra del Grupo Presupuestal
" | solicitados a la Direccién del Tesoro de Indemnizacionzs aprobada
Nacional.
Y 57. Actualizar la base de datos de
57. Actualizar la base Acreedores  Varios Sujetos a
de datos de Devoluciéon y la base de Terceros
’:;1:?;:;‘:?:2:03’5 mediante conciliacién frente a los Profesional o técni B walizada d
movimientos de la cuenta rofesional o tecnico ase acualizada de
: del Equipo de Gestion Acreedores Varios y
57 centralizadora. - ; .
2 financiera del Grupo Base actualizada de
. - de Indemnizaciones Terceros
] Continuar con la actividad 27, con
excepcion de la actividad 30 la cual
es exclusiva para pagos nuevos.




. cODIGO: 410.08.08-3
PROCEDIMIENTO ENTREGA DE INDEMNIZACION
i ADMINISTRATIVA VERSION: 04
UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
s FECHA: 30/01/2017
PROCESO GESTION DE REPARACION INDIVIDUAL Y COLECTIVA i
PAGINA: 18 de 24
ELABORO REVISO APROBO
Equipo de Indemnizaciones Lider Grupo de Indemnizaciones Subdlrectora_ Qe Reparacion
Individual
ACTIVIDADES L .
o
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58. Elaborar Menores de Edad
memorando de 58. Elaborar memorando de solicitud
Silsfﬁdmfi de desembolso, suscrito  por
ordenador del gasto y supervisores . o
e Profesional o técnico
58 del contrato, donde se especifica: El del Equipo de Gestion Memorando de
valor del desembolso, su objeto, - . solicitud de
beneficiario, datos del operador financiera Qel Grupo desembolso
bancario ’ documento  soporte de Indemnizaciones
nimero de CDP y rubros afectados y
radicar en Gestion financiera de la
Unidad.
59. Remitir el archivo base de
h 4 — constitucion con NNA al equipo de
59, Remitir el archivo Pm;::;“r‘g';”m Gestion de la informacién del grupo
base de constituddn e de Indemnizaciones, para que se :
con HNA IFUEEED ; Profesional L
[+ actualicen los estados de cada Base de constitucion
59 registro de la ejecuciébn en la Errmiz‘;ogslfighecida?io con NNA
herramienta Indemniza a estado 9
“ENCARGO FIDUCIARIO”.
Ver Procedimiento de Encargo
fiduciario
Connacionales:
&0, Recibir Base de SOI \I/qieglrglr Bas?n(éerggitgsrdeﬂ:m“?a Profesional o técnico Base de datos
datos defiritia de € victimas a Inde ar para 'a | gel Equipo de Gestion - P
60 victimas a ejecucion del mes en curso, cuya financiera del Grupo definitiva de victimas a
indemnizar medida de indemnizacion de Indemnizacionzs indemnizar (Excel)
administrativa se asignara a través
de abono a cuenta nacional o en el
exterior.
61. Generar matriz financiera con el
detalle de informacion requerida por
los operadores bancarios, la cual o _
k puede ser para: Cuenta nacional Matriz financiera
61 Generar matriz (continuar con la actividad 62) o o
fidnatnlclier; m_nfel Cuenta en el exterior Continuar con Formato Solicitud y
etalle de Int, s . -z
requerida por el Op. la actividad 65) Profesional o técnico Autor!zacmn de pago
del Equipo de Gestion mediante abono en
61 Nota: Para la generacion de esta matriz se - ; cuenta
debe contar con la certificacion bancaria Znaln?j'era c_iel (_3rupo
no mayor a 30 d[as y los formatos de € Indemnizaciones Formato Solicitud y
v solicitud gel_ autgrlzicmn_ de_,abcclmo en Autorizacién de pago
cuen_ta y Solicitud y Autorizacion de pe_lgo mediante abono en
mediante abono en cuenta en el exterior, t | exteri
debe venir con la aceptacion 'y Cuenta en el exterior
consentimiento del destinatario de los
Cuenta | Cuenta costos adicionales que puede tener la
Nacional |  Exterior transaccion.
Cuenta Nacional
Memorando de
- 62. Elaborar y remitir memorando de remision de soportes
62, Elaboraryremitir icid fai T
memorando de I\K/l remision de soportes fisicos para la | qoional o técnico fisicos
AR (o S yahdamon de las cuentas r_lacmnales del Equipo de Gestion »
62 |l fisicos para lavalidad junto con los soportes fisicos de la financiera del Grupo Soportes fisicos
documentacién requerida al proceso S
de Gestion financiera de la Unidad, de Indemnizaciones Correo con archivo
con el fin de registrar las cuentas de que relaciona los
los destinatarios en el aplicativo SIIF destinatarios
Nacion.
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N°

ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

63

64

65

66

63, Recibir
informacidn delas

cuentas regisradas
exitosamente

64, Crear el archivo
plano de acuerdo al

instructivo del
operadar banctio

65, Remitir el archiva
financiero parala
validacidn de los
datos generales

a6, Recibir
informacion de los
reqistros correctos
para realizar abonos

63. Recibir informacion del proceso
de Gestion financiera de la Unidad,
de las cuentas registradas
exitosamente para realizar los
abonos. Las cuentas que no fueron
registradas  exitosamente  seran
devueltas para revision del grupo de
connacionales del operador para que
se realicen los ajustes
correspondientes y se dé tramite en
la siguiente ejecucion.

Profesional o técnico
del Equipo de Gestién
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Correo con la relacion
de las cuentas y su
estado de registro en
el SIIF

64. Crear el archivo plano de acuerdo
al instructivo del operador bancario
para las consignaciones a cuenta
nacional y el memorando de pago en
cuenta nacional.

Continuar con la actividad 75.

Nota: Previo a esta actividad se debe
realizar el acto administrativo y la solicitud
de desembolso mencionadas en las
actividades 29 y 30.

Profesional o técnico
del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Memorando de pago
en cuenta nacional

Archivo Plano TXT

Cuentas en el exterior

65. Remitir el archivo financiero al
area de comercio internacional del
operador bancario para la validacion
de los datos generales del
destinatario y los cédigos requeridos
para operaciones internacionales a
través de correo electrénico.

Nota: Esta validacién no permite conocer
si la cuenta aportada se encuentra activa,
si la informaciéon suministrada por el
destinatario es correcta o si la cuenta tiene
alguna restriccion en los montos a abonar.

Profesional o técnico
del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Archivo Financiero
para validacion

66. Recibir informacién del area de
comercio internacional del operador
bancario de los registros correctos
para realizar los abonos. Los
registros que reportaron novedades
seran verificados nuevamente por el
grupo de connacionales del operador
para que se realicen los ajustes
correspondientes y se dé tramite en
la misma o en la siguiente ejecucion.

Profesional o técnico
del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Correo electrénico
Archivo financiero
ajustado
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N° (Di2§$¥fggsijo) Descripcion Responsable Registro
67. Consolidar archivo financiero
definitivo que contiene los registros
67, Consalidar avalados inicialmente por el operador
archivo finandero bancario, asi como los registros que ) )
definitivo superaron las validaciones | Profesional o técnico
67 realizadas por el equipo de | del Equipo de Gestion Archivo financiero
connacionales del Operador. financiera del Grupo definitivo
de Indemnizaciones
Nota: Previo a esta actividad se debe
realizar el acto administrativo y la solicitud
de desembolso mencionadas en las
actividades 29 y 30.
A
68, Comunicar la
fecha de la 68. Comunicar al operador bancario
operacién para y al proceso de Gestion financierade | Profesional o técnico
68 realizar negodaddn la Unid_ad, a través de correo d(_el EqL_Jipo de Gestion | Correo electrénico con
electrénico la fecha de la operacién financiera del Grupo fecha de la operacién
para realizar la negociacion de las de Indemnizaciones
divisas.
kL 69. Diligenciar los formularios: No. 5
fgfr-n[:‘il';?izfs‘lﬂsg'ﬂ;y Declaracién de cambio (Banco de la Formulario No. 5:
formulario de R_e_pubhca) y formulario de compra de Profesional o técnico Declaracién de
a divisas con los datos suministrados . o -
69 comers Ce or el responsable de la negociacion dgl Equipo de Gestion Cambio
p p 9
por parte del operador 'y financiera C.jEI C_%rupo lari
posteriormente  son  remitidos  al de Indemnizaciones Formu ario qe compra
S ; de divisas
proceso de Gestion financiera de la
Unidad.
— 70. Recibir informacion a través de
e CMb Il mensaje SWIFT enviado por el
infarmacidna fraes . Ly . L.
de mensaje SYWIFT operador bancario, pudiéndose Profe5|_0nal o] tecnl_cp
70 erviadopor el 08 presentar  dos casos: Las | del Equipo de Gestion Mensaje SWIET
transferencias efectivas y las financiera del Grupo
devoluciones generadas por las de Indemnizaciones
causales mencionadas en la nota de
la actividad 65.
Transferencias R T : :
efectivas Devoluciones ransferencias efectivas
71. Cargar el mensaje SWIFT a la
71, Cargar el mensaje herramienta Indemniza, con el fin de | Profesional o técnico Mensaje SWIFT
71 SWIFT a la que _eI e;tado final del trémlte de de_el qulpo de Gestion cargadq ala
herramienta consignacion sea vea reflejado y financiera del Grupo Herramienta
Indemniza soportado. de Indemnizaciones Indemniza
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ACTIVIDADES

ol (Diagrama de Flujo)

Descripcion Responsable

Registro

F2. Informar al
equipo de oonnac

para gue contade al
destinatario

72
PC

JEl destinatarip desea cortinuar
con la operacipnen el exterior?

T3, Programar por
segunda vez el
abono en cuentaen
el exteriar

73

T4, Diligenciar
formularios para
CONSi@nar reaarsos

en Cta, Mal

74

75, Realizar los
oficias de
notificacian

Devoluciones

72. Informar al equipo de
connacionales del operador
enviandole el correo electrénico
remitido por el operador bancario,
para que contacte al destinatario e
indague sobre la intencion de
continuar con la consignacion de sus

ERITSES € & CXETET, Profesional o técnico

del Equipo de Gestion
financiera del Grupo

, El destinatario desea continuar con L
© de Indemnizaciones

la operacion en el exterior?

Sl: desea continuar con la operacion
en el exterior, continuar con la
actividad 73.

NO: desea continuar con la
operaciéon en el exterior, continuar
con la actividad 74.

Correo electrénico del
operador bancario

73. Programar por segunda vez el
abono en cuenta en el exterior, de
acuerdo a las nuevas instrucciones
entregadas por el equipo de
Connacionales del operador, en el
formato “Solicitud y Autorizacién de
pago mediante abono en cuenta en
el exterior” y enviarlo a través de
correo al operador bancario.

Profesional o técnico
del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Continuar con la actividad 65.

Formato Solicitud y
Autorizacion de pago
mediante abono en
cuenta en el exterior

74. Diligenciar los siguientes
formatos con los datos suministrados
por el responsable de la negociaciéon
por parte del operador:

Descentralizacién de los recursos;
Monetizacibn de los recursos;
Formulario No. 5 - Declaracién de
cambio (Banco de la Republica);
Formulario de compra de divisas

Profesional o técnico
del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Y enviarlos al operador bancario,
para llevar a cabo la consignacion de
los recursos de la medida de
indemnizacion administrativa en una
cuenta nacional o giro nacional.

Descentralizacion de
los recursos

Monetizacion de los
recursos

Formulario No. 5 -
Declaracion de cambio
(Banco de la
Republica)

Formulario de compra
de divisas

75. Realizar los oficios de notificacion Profesional o técnico

75

a los destinatarios de la medida de
indemnizacién y remitirlos al grupo
de connacionales del operador para
su respectiva notificacion.

del Equipo de Gestion
financiera del Grupo
de Indemnizaciones

Oficios de Notificacion
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N° (Di2§$¥fggsijo) Descripcion Responsable Registro
76. Remitir los archivos definitivos de
consignaciones nacional y exterior al
6. Remitir 103 archins equipo de Gestion de la informacion . .
definitivos de del grupo de Indemnizaciones, para dPerloéesLJiorz)a(ljg tGeth'%on Archivos definitivos de
76 consignadones que se actualicen los estados de finar?ciepra del Gruno consignaciones
nacional y exterior cada registro de la ejecucion en la de Indemnizaciongs nacional y exterior
herramienta Indemniza a estado
“ABONADO”.
7. Diligenciar fomata 77. Diligenciar el formato Solicitud de
&N caso de querer saber estado Indemnizacién en caso de
 elestadpiogls requerir  en las  Direcciones
indemnizaddn o su . . z ..
avante en 1a document: Ternto_nales y/o &reas misionales de
la Unidad, saber el estado de la . -
indemnizacion o su avance frente a Profesllone_ll o t??”'CO Correo electrénico con
77 la documentacién y escalarlo al de a D."Iecc,'on el formato Solicitud de
equipo de Gestion de la Informacion Teritorial o area estado Indemnizacion
del Grupo de Indemnizaciones a misional de la Unidad.
través del correo de Indemniza.
Fin del procedimiento

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1448 de 2011.

contrasefa.

ANEXOS

Decreto 1084 de 2015.

Manual del Usuario Indemniza.
Instructivo Proceso de Gestién Financiera Indemnizaciones.
Instructivo Cargue de Informacion.
Protocolo de revisiones para consolidar archivo de ejecucion presupuestal.
Instructivo Cruce de informacion.
Protocolo de Revisiones Pre Ejecucion.
Instructivo de Elaboracién y Validacién de un Archivo GENTIEXT.
Instructivo Entrega de Indemnizacién Administrativa con autorizacion de pago con

Instructivo para solicitudes con 6rdenes de no pago.
Formato de autorizacion de pago con contrasefia.
Formato Solicitud de estado Indemnizacion.
Formato Solicitud y Autorizacion de pago mediante abono en cuenta.
Formato Solicitud y Autorizacion de pago mediante abono en cuenta en el exterior.
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Anexo 1 Control de cambios

Versién Item del cambio Cambio realizado Motivo del cambio | Fecha del cambio
Actualizacién del objetivo, alcance y No se mostraba
actividades del flujograma. claramente la secuencia
Vi Inclusion de actividades del de actividades en el 09-07-2014
Modificacion flujograma. procesoy era necesario
Eliminacion de actividades del incluir nuevas
flujograma. definiciones.
Este cambio se realiza
ya que la “Atencion” se
brinda a través del
Se modificé el nombre del Proceso Proceso de “Gestion de
de “Gestion de Asistencia, Atencion Atencion al Ciudadano”
V1 Nombre del Proceso y Reparaci(')rllntegral”_ por “I_Droceso y la Reparacion Integral 09-07-2014
de Gestién de Asistencia y no depende
Reparacion” aprobado en Comité exclusivamente de la
Directivo. implementacion de los
procesos de la Unidad
sino de todas las
entidades del SNARIV.
De acuerdo al continuo
re direccionamiento de
Actualizacion de las Igs Ip oll_l'ticals 422 zl n;%rff
. e g e la Ley e
V2 at:f}l\{ldades del Modificaciéon (ruta integral) hace que 04/08/2015
ujograma. . :
se deban realizar ajustes
en la realizacion de las
actividades.
El Coordinador del
Equipo de
V2 Encargado de revision Modificacion Indemnizaciones es el 04/08/2015
encargado de revisar los
procedimientos.
Inclusién de actividades
) De acuerdo a la
V3 (IjE(TI f_IUJog(arr&a. operativa se modificaron 19/11/2015
Iminacion de Modificacion algunas actividades del
actividades del .
flujograma. flujograma
JOg
Se modifica el
documento de referencia
Documentos de e “Manual de
V3 referencia Modificacion Indemnizaciones” siendo 19/11/2015
el nombre correcto
“Manual de Indemniza”
Con el fin de dar mayor
V4 Definiciones Inclusiéon de nuevas d_efiniciones clari_dgd en los términos 30/01/2017
para el procedimiento. definidos en el cuerpo
del procedimiento.
Inclusién de actividades De acuerdo a la
del procedimiento operativa se modificaron
V4 Eliminacion de e algunas actividades del 30/01/2017
L Modificacion L
actividades del procedimiento
procedimiento
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Con el fin de tener
documentos adicionales
que soporten el

procedimiento y dar 30/01/2017
mayor orden a las
actividades a ejecutar en
la operativa diaria

V4 Documentos de Inclusién de nuevos instructivos y
referencia formatos




