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1.

3.

OBJETIVO: Elaborar el manual para el acompafiamiento a familiares para la
asistencia al proceso de entrega y/o busqueda de cuerpos o restos humanos, con
el fin de determinar acciones necesarias para la entrega de los componentes de la
asistencia funeraria, (i) alojamiento, (ii) traslado, (iii) alimentacion, (iv) auxilio
funerario; a los familiares de las victimas durante las diligencias, dentro de los
parametros establecidos por la UARIV.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Describir términos correspondientes para la entrega de los componentes de
asistencia funeraria, alimentacion, alojamiento, transporte y auxilio funerario, para
el apoyo econdmico en las diligencias judiciales por parte de La UARIV.
 Puntualizar los gastos incurridos en el acompafiamiento que apoya LA UNIDAD.

* Describir las tres fases de las diligencias judiciales en relacién con el apoyo
humanitario por parte de La UARIV: Previo a la diligencia judicial, durante la
diligencia judicial y posterior a la diligencia judicial.

ALCANCE:

Este manual tiene como finalidad describir las actividades antes, durante y después
para el proceso de acompafiamiento a familiares para la asistencia al proceso de
entrega y/o basqueda de cuerpos o restos humanos, desde que la autoridad judicial
coloca en conocimiento a la UARIV la fecha en que se realizara la diligencia y
finaliza con los pardmetros minimos que se deben tener en cuenta para la
elaboracién de reportes.

DEFINICIONES:

Accién sin dafo: Es el principio ético del trabajo psicosocial a través del cual el
equipo interdisciplinario e interinstitucional que participa en la diligencia judicial de
acompafamiento a familiares para la asistencia al proceso de entrega y/o
busqueda de cuerpos o restos humanos, deben garantizar que no se le genere
mas dafio a las victimas, sino que se fomente la realizacion de acciones con
caracter reparador y transformador.

Apoyo administrativo: Es el soporte econémico y operativo que brinda los
recursos para solventar: gastos funerarios, desplazamiento, hospedaje y
alimentacion de las victimas de acuerdo con al articulo 7° de la Ley 1408 de 2010;
el cual se tramita ante La Unidad de Atencion y Reparacion Integral a Victimas
UARIV. Las personas que recibiran este apoyo seran el cényuge, compafiero o
comparfiera permanente, familiares en el primer grado de consanguinidad y
familiares que hubieran sufrido dafio directo como consecuencia de la
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desaparicion forzada (articulo 2° Ley 1408 de 2010).

Apoyo presupuestal y administrativo durante las diligencias judiciales:
Apoyo econdmico para el acompafiamiento a familiares para la asistencia al
proceso de entrega y/o busqueda de cuerpos o restos humanos. Valor asignado
al conyuge o compafero (a) permanente y a los familiares de la victima que resulte
plenamente identificada, para solventar los gastos funerarios de alojamiento,
alimentacion y desplazamiento, durante todo el proceso de las diligencias de
cuerpo o restos humanos de su familia a cargo de La Unidad administrativa
Especial Para La Atencién y reparacion Integral a las Victimas.

Asistencia Funeraria: medida de asistencia y atencién contempladas en la Ley
1448 de 2011 dirigida a apoyar a familiares de victimas del conflicto armado que
Nno cuenten con recursos suficientes para sufragar los gastos funerarios.
Atencion psicosocial a familiares durante el proceso de entrega yl/o
busqueda: Son todas las actividades dirigidas a familiares de las victimas de
desaparicion forzada por parte de profesionales en psicologia calificados, con
experiencia certificada en atencion de victimas, situaciones traumaticas y
conocimiento sobre intervencién en casos de desaparicion forzada, (conforme a lo
establecido en el articulo 25 del decreto 303 de 2015), con el objetivo de fortalecer
los recursos personales o familiares de afrontamiento para disminuir el impacto
emocional y facilitar el proceso de elaboracion del duelo, que les permita asumir la
entrega del cadaver.

Autoridad judicial: Entidad competente para atender los casos judiciales y definir
la entrega formal de cuerpos y/o restos Oseos de las victimas plenamente
identificadas.

Diligencia de entrega de cadaver: Esta precedida por la autoridad o a quién ésta
comisione, en la cual se hara entrega formal del cadaver y la documentacién que
certifica la entrega del mismo. Esta puede ser individual o colectiva de acuerdo
con la solicitud de los familiares.

Documentacion Fotografica y/o videogréafica: Consiste en el registro fotogréafico
y/o videografico de la diligencia judicial para su posterior conocimiento que permite
observar lo ocurrido a pesar de no haber estado presente. El técnico judicial se
encarga de la fijacion de la diligencia de entrega de cuerpos y/o restos 6seos y/o
entrega simbodlica a los familiares empleando medios técnicos (camara fotogréafica
y/o de video), documenta paso a paso el procedimiento: Recepcién de los
familiares, acompafiamiento psicosocial, explicacion técnico cientifica y juridica,
entrega del cadaver y el lugar de inhumacion (en donde las condiciones asi lo
permitan). El fotoégrafo judicial envia informe de investigador de campo al Fiscal
asignado para la entrega, anexando album fotogréafico para que obre dentro del
proceso penal y se documente judicialmente la entrega digna.
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e Enfoque de Derecho: Es el reconocimiento de las victimas como sujeto de
derechos que deben ser garantizados por el Estado.

e Enfoque Diferencial: Es el principio que reconoce que hay poblaciones con
caracteristicas particulares, en razén de su cultura, edad, sexo, orientacién sexual
y situacion de discapacidad.

e Enfoque psicosocial: Conjunto de acciones desde una perspectiva integral,
dirigidas a las victimas, en la cual todos los funcionarios que participan en la
diligencia de cuerpos y/o restos 0seos, potencian sus habilidades y competencias
para asegurar el efecto reparador de sus acciones reconociendo el impacto del
hecho violento en la victima, su familia y la comunidad.

e Ejecutor del proyecto: Contratista, Prestador del Servicio u Operador, que
atendera el acompafiamiento a familiares para la asistencia al proceso de entrega
y/o busqueda de cuerpos o restos humanos, una vez cumpla con todos los
requisitos contractuales.

e Explicacion técnico-cientifica: Socializacion de los resultados del proceso
técnico cientifico forense llevado a cabo en los laboratorios de identificacion, a los
familiares de la victima, por parte de los peritos asignados a esta diligencia judicial
(médico, antropdlogo, odontdlogo, bidlogo, genetista), con el objetivo de dar
informacion clara, veraz y completa acerca del proceso de identificacion y
determinacion de la causa, manera y mecanismo de la muerte. Esta explicacion se
brinda a los familiares de manera individual conforme a lo autorizado por ellos;
ademas se presentan las prendas y otros elementos asociados que se recuperaron
en la fosa y se resuelven las inquietudes de los familiares respecto al proceso
técnico, previa firma del acta de consentimiento informado.

e Entrega Colectiva: Comprende la entrega de cuerpos o restos 6seos de varias
victimas a sus respectivos familiares, en una misma ceremonia.

e Entrega Individual: Es la entrega real o simbdlica de cuerpos o restos 6seos de
una victima de desaparicion forzada.

e Entrega fisica: entrega real y material de un cadaver.

e Entidades territoriales: Todas las personas juridicas de derecho publico, que
componen la divisiéon politico-administrativa del Estado y que gozan de autonomia
en la gestion de sus intereses. Son entidades territoriales los departamentos, los
distritos, los municipios y los territorios indigenas.

e Entrega simbdlica: La ceremonia se desarrolla con el objetivo de entregar a los
familiares de victimas de desaparicion forzada, informacién sobre las actividades
realizadas dentro del proceso de investigacion y sus resultados, entre estos los
resultados del Plan Nacional de Busqueda, las pesquisas que permiten presumir
la muerte del desaparecido ante la imposibilidad absoluta de hallar el cadaver.

e Exhumacion: Excavacion ordenada y sistematica de una fosa mediante técnicas
arqueologicas, con el fin de realizar la recuperacion del cadaver, asi como las
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evidencias asociadas que puedan relacionarse con la victima, autores y las
circunstancias que rodearon la muerte

e Inhumacion del cadaver: Disponer o enterrar en los cementerios los cuerpos y/o
restos 0seos de las victimas de desaparicion forzada luego de la diligencia judicial.

e Fiscalia General de la Nacion — FGN: Entidad encargada de programar la
diligencia judicial para la entrega digna de victimas de desaparicion forzada a sus
familiares.

e Fiscal asignado paraladiligencia: Es el responsable de verificar y hacer cumplir
todas las actividades de este procedimiento para la diligencia de cuerpos y/o restos
0seos a los familiares.

e Fiscal de exhumaciones: Es el encargado de coordinar las labores de
investigacion de busqueda de personas desaparecidas, identificacion y entrega de
los cuerpos y/o restos 6seos a los familiares de las victimas para que se sean
inhumados segun sus tradiciones.

e Fiscal del caso: Para efectos de este procedimiento recibe esta denominacion el
Fiscal, que tiene asignada la investigacion relacionada con los delitos de
desaparicion forzada.

e Ministerio de Salud: Entidad encargada de asegura que los familiares de las

victimas que resulten identificadas reciban acompafiamiento psicosocial durante
todo el proceso de acompafiamiento a familiares para la asistencia al proceso de
entrega y/o busqueda de cuerpos o restos humanos.
Segun el articulo 24 y 25 del decreto 303 de 2015 El Ministerio de Salud y
Proteccion Social desarrollara herramientas de seguimiento y monitoreo a la
atencion psicosocial brindada a los familiares de las victimas identificadas, de
acuerdo con lo establecido en el Programa de Atencion Psicosocial y Salud Integral
a Victimas.

e Orientacién Juridica: El fiscal asignado para la entrega responde a las victimas
las inquietudes sobre el proceso de busqueda de la persona desaparecida, la
diligencia de exhumacion, sus derechos, la forma de reclamarlos y hacerlos
efectivos, los pasos a seqguir luego de la entrega del cadaver.

e Proceso de entrega: Conjunto de actividades dirigidas a la entrega real o
simbdlica de victimas de desaparicién forzada, en una ceremonia protocolaria,
sobria y digna, en la que se procura el acceso de las familias a sus derechos a la
verdad, la justicia y la reparacion. La duracion de un proceso de entrega depende
de la disposicién definida por la autoridad judicial competente.

e Reparacion Integral: Son las medidas de restitucién, indemnizacion,
rehabilitacion, satisfaccion y garantias de no repeticion, en sus dimensiones
individuales, colectiva, material, moral y simbdlica a las que tienen derechos las
victimas por el dafio que hayan sufrido como consecuencia a infracciones al
Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las
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normas internacionales de derechos humanos con ocasion del conflicto armado
interno.

Unidad para las Victimas - UARIV: Unidad para la Atencion y Reparacion Integral
a las Victimas, entidad encargada de brindar acompafiamiento psicosocial y
solventar los gastos funerarios de desplazamiento, hospedaje y alimentacion
durante todo el proceso de acompafiamiento a familiares para la asistencia al
proceso de entrega y/o busqueda de cuerpos o restos humanos.

Unidad especial para la busqueda de personas dadas por desaparecidas:
Entidad encargada de dirigir, coordinar y contribuir a la implementacion de
acciones humanitarias de busqueda e identificacibn de personas dadas por
desaparecidas que se encuentren con vida, y en los casos de fallecimiento, cuando
sea posible, la localizacion y entrega digna de restos (Paz, s.f.)

Victimas. “Articulo 3°. Ley 1448 De 2011: Se consideran victimas, para los
efectos de esta ley, aquellas personas que individual o colectivamente hayan
sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 10 de enero de 1985, como
consecuencia de infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de
violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de Derechos
Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

También son victimas el cdnyuge, compafiero o compafiera permanente, parejas
del mismo sexo y familiar en primer grado de consanguinidad, primero civil de la
victima directa, cuando a esta se le hubiere dado muerte o estuviere desaparecida.
A falta de estas, lo seran los que se encuentren en el segundo grado de
consanguinidad ascendente.

4. ACTIVIDADES:

El inicio del proceso se da con la fecha de realizacion del acompafamiento a familiares
para la asistencia al proceso de entrega y/o busqueda de cuerpos o restos humanos y se
activa el procedimiento por parte de La UARIV para definir la estrategia del apoyo
presupuestal y administrativo, durante las tres fases de las diligencias de cuerpos y/o
restos 6seos: 1. Previo a la diligencia judicial 2. Durante la diligencia judicial y 3. Posterior

a la diligencia judicial.
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Imagen 1. Fases de las diligencias digna de cuerpos y/o restos 6seos.

4.1 ACCIONES ANTES DE LA DILIGENCIA JUDICIAL POR PARTE DE LA
AUTORIDAD JUDICIAL

La autoridad judicial comunica a los familiares de las victimas sobre la diligencia de
acompafamiento a familiares para la asistencia al proceso de entrega y/o busqueda de
cuerpos o restos humanos, para lo cual atendera el principio de accion sin dafio
establecido en el Programa de Atencidén Psicosocial y Salud Integral del Ministerio de
Salud y Proteccion Social.

710.14.15-24 V1



MANUAL PARA EL ACOMPANAMIENTQ A FAMILIARES PARA LA ASISTENCIA
AL PROCESO DE ENTREGA Y/O BUSQUEDA DE CUERPOS O RESTOS

HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ACOMPANAMIENTO A FAMILIARES PARA LA ASISTENCIA AL
@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO DE ENTREGA Y/O BUSQUEDA DE CUERPOS O RESTOS HUMANOS

PROCESO: Gestion para la Asistencia

Cédigo: 300.22.06-3 Versién: 01 Fecha: 09/04/2018 Péagina 7 de 22
Alist ient

Fi lia General | ¥

|

h 4
ler Contacto: FGN @ se
COMUNICO con las i i
Informa sobie ol proc
entreqa

"

4
2do Contacto: FGN recoge
los dotos da los fomiliores
que ‘1'1"-"‘\[“ :l Proceso ""
enlrego.

T ACOMx miento yticulocion

v Psicosociol ntennstituciona
FGN ofica o las Enfidades
Teritodakss para solicihad de d
bovedas

¥
FGN remile soicGiud para Inidad para las Victimas v aomalizackin de enfrega
asislencia funercria v = operador de cuerpos o rastos
acompanamianto

Entrega de Articulacitn con
Asislencia Funeraria FGN

Imagen2. Funciones de la autoridad judicial y La UARIV previo a la diligencia judicial.

A continuacion, se detalla la descripcién de las actividades que se deben realizar desde
la comunicacion enviada por la autoridad judicial hasta el cierre documental.

I.  Laautoridad judicial envia requerimiento (mediante oficio) a La UARIV, solicitando
el acompafiamiento a familiares para la asistencia al proceso de entrega y/o
bdsqueda de cuerpos o restos humanos, este documento determina el lugar del
pais donde se llevara a cabo la diligencia y especifica las necesidades requeridas
de acuerdo al nimero de participantes! (alimentacién, alojamiento, transporte y
auxilios funerarios). Se anexa un archivo en Excel con el detalle de informacién de
familiares (registro de familias) y el cronograma de actividades que se llevara a
cabo durante la diligencia judicial.

NOTA: La autoridad judicial enviara a La UARIV el oficio solicitando el apoyo para
las diligencias con 15 dias calendario de anticipacion al acompafamiento, esto
también permitird al supervisor designado, evaluar el cronograma recibido y

! Ley 1408 del 2010 Articulo 2: También lo seran los familiares de la victima directa, que incluye al cényuge,
compafiero o compafiera permanente, y familiar en primer grado de consanguinidad, primero civil de la victima
directa de desaparicion forzada, asi como otros familiares que hubieren sufrido un dafio directo como consecuencia
de la desaparicion forzada.
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estipular que solicitudes no ha sido recibidas en la UARIV dentro de los tiempos
establecidos con la autoridad judicial.

El requerimiento enviado por la autoridad judicial es verificado por el supervisor
designado de La UARIV, con el fin de evaluar las necesidades para atender a los
familiares y este debe contar con lo siguiente:

ANANENEN

Fecha de la Diligencia.

Ciudad en donde se llevara a cabo la diligencia.

Numero de cuerpos que se deben cubrir en la diligencia.

Numero de personas que requieren hospedaje, en caso de no necesitar,
igualmente se debe mencionar y los dias que deben hospedarse (cabe
mencionar que la duracion de una diligencia varia entre 1 dia o hasta 3 dias,
por lo que si se solicitan mas dias de hospedaje se debe sustentar el
namero de dias adicionales).

NUmero de alimentos “desayunos, almuerzos, comidas y refrigerios” que se
deben distribuir dentro de los dias de la diligencia, para los familiares que
participan durante el acompafamiento. Nota (es importante resaltar, que, si
se requieren alimentos fuera de los dias de la diligencia, la autoridad judicial
debe sustentar el porqué, “recorridos, condiciones fisicas del terreno,
estado de salud de las personas que asistiran a la diligencia”).

Transporte expreso: en este espacio debe estar descrito el detalle de los
lugares de inhumacion o exhumacién, con el fin de orientar el nimero de
automotores que se requieren.

Transporte personas, es el detalle de los recorridos de las personas que
participaran durante la diligencia (terrestre, fluvial, aéreo, semoviente), la
autoridad judicial remitira en el “registro de familias” el valor aproximado
desde el lugar de residencia hasta el lugar de la diligencia.

Recursos funerarios para los pagos de inhumacion, para aquellos grupos
familiares que requieren hacer uso de este rubro, que es avalado por la
autoridad judicial.

Lugar de las entregas (auditorio) u objetos para su acondicionamiento
(mesas, sillas, manteles, etc.), la autoridad judicial debera solicitar a la
UARIV, el lugar para llevar a cabo la diligencia, en caso de que no cuente
con el sitio.

Otras necesidades: este punto puede variar de acuerdo con las condiciones
del lugar y las caracteristicas de la entrega 0 a sus costumbres (cinta
membretada individualizando el nombre de la persona que se va a entregar,
arreglos florales para cada cofre de madera, arreglos florales grandes,
Sacerdote/pastor/ministro, cofres, atald en madera, lapidas, servicios de
inhumacién, alquiler de sonido y equipo audiovisual).
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VI.

VII.

Si el requerimiento no cumple con los minimos solicitados debe remitirse un correo
a la autoridad judicial, con las observaciones evidenciadas, para solicitar el
reajuste del documento.

Se procede a dar cumplimiento al oficio por parte de La UARIV: Se realiza la
solicitud para ser enviada al ejecutor del proyecto definido por La UARIV, en el
cual se solicita la gestidon y la contratacion de las necesidades que por competencia
tiene la UARIV y son indispensables para brindar durante la diligencia y de tal
manera que se garantice a las familias un acompafiamiento digno.

Se inicia un proceso de validacién de los lugares y necesidades con el que el
ejecutor del proyecto garantizara (alojamiento, alimentacion, transporte y auxilios
funerarios), durante la diligencia; con el fin de establecer la cobertura de la
totalidad del requerimiento, de tal manera que se pueda contar con lugares dignos
y adecuados, procurando la comodidad de las familias tanto en su permanencia
durante las entregas de sus familiares como durante los trayectos del
desplazamiento.

Nota: El ejecutor del proyecto cotiza con su equipo de trabajo los lugares que mas
se ajusten a las solicitudes, luego de entregado el requerimiento tendra 2 dias
calendarios para enviar a La UARIV los presupuestos, cotizaciones de los sitios,
alimentacion, alojamiento, transporte y auxilios funerarios requeridos y adjuntara
fotos de los lugares para escoger los ambientes mas apropiados.

Esta informacién sera evaluada por la UARIV y sera retroalimentada con el aval
del supervisor designado de la UARIV al ejecutor del proyecto, con un plazo
maximo de 2 dias siguientes de allegado el presupuesto.

La UARIV debe realizar la retroalimentacion a la autoridad judicial de los lugares
seleccionados para llevar a cabo la diligencia y demas requerimientos allegados
en el oficio, la autoridad judicial procede a notificarle directamente a las familias
gue asistiran los detalles del lugar de encuentro y demas requeridos en temas de
transporte.

Nota: la autoridad judicial debe notificar a la UARIV, con un maximo de tres dias
de anterioridad a la diligencia la cancelacion de los servicios, con el fin de que
estos recursos no se ejecuten y el operador tenga el tiempo oportuno de cancelar
los servicios.

El supervisor designado por la UARIV, debe verificar que se cumpla la totalidad de
los items solicitados y llevara a cabo la evaluacion al operador; con el fin de que
las familias gocen de los servicios que se deben garantizar.

Dado lo anterior, las personas que por parte del ejecutor del proyecto estén
representando a la UARIV, acudiran a este manual a fin de garantizar el propésito
del espacio concertado con los familiares para asistir a la diligencia:
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4.2 SEGUNDA FASE: DURANTE LA DILIGENCIA JUDICIAL PARA EL CASO

DE LAS ENTREGAS DE RESTOS OSEOS.
P

Orientocion
juridicay

Q”lnlsvorlvg

Reunisn

Reunidn
refroglimentact
on del proceso Interinstirucional

Caremonia de
Enrega
durante |a
Diligencia
Judicial

lustracion
t&cnico
clantitica

Imagen 3. Actividades durante la diligencia judicial.

DIA PRIMERO
a. Reunidn Interinstitucional:

e El primer dia de la diligencia judicial se realiza la reunion interinstitucional con
la presencia de las instituciones que apoyan la diligencia. Esta reunion tiene por
objeto socializar el cronograma y las actividades a realizar durante los dias de
la diligencia y sefalar las particularidades a considerar frente a las familias.

e El equipo representante del ejecutor del proyecto por parte de La UAIRV,
informa acerca de los horarios de alimentacion, pago de transportes, pago de
gastos funerarios, rutas expresas y lugares de inhumacién de los cuerpos y/o
restos y coordina con el resto del equipo todos los temas presupuestales (pagos
de reintegros) y administrativos.
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Al terminar la reunion, los representantes de las entidades se dirigen al lugar
seleccionado para llevar a cabo la entrega de cuerpos.

b. Orientacién Juridicay Administrativa

e Recibimiento de las familias: Instalacion y registro de familiares en el hotel
liderado por La UARIV, se coordina el almuerzo de bienvenida para todas las
familias. El personal del ejecutor del proyecto administrativo dispuesto por La
UARIV da la bienvenida a las familias, las orienta para su hospedaje y
auditorios en los que se llevara a cabo la diligencia judicial.

e En el caso de que el hotel y el espacio de la diligencia sean en diferentes
lugares, el ejecutor del proyecto garantizara el traslado de los familiares entre
estos espacios, debe tener en cuenta los tiempos del cronograma propuesto
por la autoridad judicial.

e Se realiza la recepcion de familiares en el auditorio principal en donde se
presenta la comisiéon que apoya la diligencia y se explica el procedimiento
judicial a los familiares.

e Elfiscal encargado da inicio a la diligencia judicial, presenta a los funcionarios
gue la apoyan y socializa el cronograma que se desarrollara.

e Serealiza charla o didlogos orientadores a las familias respecto a sus derechos
frente a la medida de asistencia funeraria.

e Se realiza la explicacion de la rotacion, funcion de cada mesa y se presentan
los responsables. Se lleva a cabo la lectura, explicacion de las actas y
documentos que se entrega a los familiares. (Fiscal y Policia Judicial).

c. Acompafamiento Psicosocial:

e Se inicia la atencién psicosocial, que comprende la entrega de escarapelas,
espacio de triage, ejercicios de relajacion, presentacion de familiares,
distribuciéon por grupos con los psicélogos, identificacion de expectativas y
preguntas de las familias, liderado por el equipo psicosocial.

e EIl equipo psicosocial de La UARIV junto con el equipo de psicélogos de la
autoridad judicial brindan el acompafiamiento psicosocial, mediante
actividades establecidas previamente para facilitar herramientas a las familias
gue les permitan validar el sufrimiento experimentado.

e El funcionario asignado por parte de La UARIV, brinda asesoria de reparacion
integral a los familiares asistentes (enlace y/u orientador de la ruta de la
UARIV).

710.14.15-24 V1



MANUAL PARA EL ACOMPANAMIENTQ A FAMILIARES PARA LA ASISTENCIA
AL PROCESO DE ENTREGA Y/O BUSQUEDA DE CUERPOS O RESTOS

HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ACOMPANAMIENTO A FAMILIARES PARA LA ASISTENCIA AL

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO DE ENTREGA Y/O BUSQUEDA DE CUERPOS O RESTOS HUMANOS

PROCESO: Gestion para la Asistencia

Cédigo: 300.22.06-3 Versién: 01 Fecha: 09/04/2018 Pagina 12 de 22

Durante la rotacion de

N\

Las personas que estén por parte del ejecutor del proyecto deberan realizar
una entrevista a cada familiar que participe durante la diligencia, con el fin
evaluar los recursos en que incurrié cada persona para el traslado desde su
lugar de residencia hasta la diligencia durante el tiempo previsto por la
autoridad judicial, el fin de esta entrevista es entregar el dinero de los reintegros
a cada persona para su asistencia; para esto el operador debera diligenciar con
cada persona el formato definido por el supervisor del convenio.

En horas de la tarde se brinda un refrigerio a las familias asistentes liderado
por el equipo (ejecutor del proyecto) y al finalizar la actividad del primer dia se
brinda la cena a los familiares hospedados.

En horas de la noche el equipo (ejecutor del proyecto) organiza el auditorio y
los salones necesarios en donde se llevara a cabo las actividades programadas
para el segundo dia de la diligencia judicial.

*El Fiscal del caso, comenta a los familiares sobre el
proceso juridico e investigativo,

mesas *Funcionarios de la Fscalia o el CTl realizan el
diligenciamiento de documentos y consantimienios
para la firma.

*5a les garantiza el derecho a la asistencia funerarica,
y s& reconoce el valor de gastos funeraros, de
trasporte, la almentacién y el hospedale, etc,
Unidad para las sAlmuerzo de blenvenida para los famlliares
i Vietimas aslstentas, refrigerios vy disposicién de los espacios,
«Charlas o didlogos orlentadores a los familiaras de
las victimas frente a sus derechos respecto o la
I medida de asistencla funerarla,

Imagen 4. Actividades primer dia de la diligencia.

SEGUNDO DIA

d.

llustracion Técnico - Cientifica:

Se brinda el desayuno a los familiares que hayan requerido hospedaje para la
diligencia.

Se brinda un refrigerio a las familias asistentes liderado por el equipo (ejecutor
del proyecto) de La UARIV, en horas de la mafiana (evaluar los tiempos de este
refrigerio con la autoridad judicial).

El equipo psicosocial lidera las siguientes actividades: sesion familiar y cierre.
Trabajan en los lugares asignados por la autoridad judicial, que faciliten la
comodidad y el bienestar para las familias asistentes.
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e La autoridad judicial asigna los salones (1 Auditorio Grande y 3 espacios) para
la explicacion técnica cientifica forense. Se busca espacios privados, luminosos
y amplios.

e Se brinda el almuerzo a los familiares asistentes, liderado por el equipo
(ejecutor del proyecto) de La UARIV y en horas de la tarde el refrigerio (es
importante que los tiempos de comidas los determine quien esté a cargo de la
diligencia judicial).

e En horas de la tarde inicia el proceso de la explicacién técnico-cientifica
forense, en el cual se socializa a las familias los resultados de anlisis forenses.
Se llevan a cabo rotaciones por grupos en los salones necesarios para este
proceso, se organizan para realizar la presentacion de los cuerpos y/o restos
0seos. El equipo (ejecutor del proyecto) de La UARIV, se encarga de hacer
seguimiento a las rotaciones y organizacion durante esta actividad.

e Adecuacion del auditorio para la diligencia judicial: al finalizar la actividad los
representantes de las entidades presentes organizan el espacio de la
ceremonia. Los profesionales psicosociales entregan la remision de casos
vulnerables.

e Se coordina la cena de las familias hospedadas en el hotel y los traslados
necesarios a cargo del equipo (ejecutor del proyecto) de La UARIV.

e El equipo (ejecutor del proyecto) concertara con la autoridad judicial, los
espacios en que realizara los reintegros a fin de asegurar la entrega,
minimizando la accion sin dafio; este proceso se debe soportar con el formato
avalado por el supervisor y la copia del documento de identificacion, en caso
gue sea menor de edad debe ser avalado por su representante durante la
diligencia con copia del documento de identidad del representante.

TERCER DIA
e. Ceremonia de la Diligencia Judicial:

e Se brinda el desayuno a los familiares que hayan requerido hospedaje para la
diligencia.

e EIl equipo (ejecutor del proyecto) de La UARIV, la autoridad judicial y las
instituciones participantes, coordinan el ingreso y ubicacién de los familiares
asistentes en el auditorio dispuesto para la diligencia digna de cuerpos y/o
restos 0seos, los psicdlogos brindan apoyo en contencidon emocional y atencién
en crisis.
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En el auditorio seleccionado, se rinde homenaje y conmemoracion de acuerdo
con las creencias de las familias asistentes. Las palabras del fiscal o autoridad
judicial asignado y las palabras de los familiares. La UARIV a través del
(ejecutor del proyecto), ha contratado previamente al sacerdote, pastor y/o
ministro o quien se requiera de acuerdo a su creencia que acompafara la
ceremonia.

El fiscal o autoridad judicial encargado hace entrega de la carpeta con la
documentacion del caso a los familiares de la victima.

Los familiares de manera voluntaria dirigen palabras a los asistentes y a sus
familiares.

Finalizada la ceremonia, se dispone el desplazamiento de las familias y los
cuerpos y/o restos 0seos a los lugares de inhumacién, cuyo costo sera
sufragado por La UARIV a través del (ejecutor del proyecto), ademas se
entregaran un refrigerio y un almuerzo debidamente embalado a los familiares
qgue han participado durante toda la diligencia.

Las personas que se encuentren por parte del (ejecutor del proyecto)
desarrollaran una encuesta de satisfaccidn a una persona representante por
grupo familiar, una persona que represente la autoridad de judicial y uno de los
psicologos de la UARIV que acompafie la diligencia, en el formato avalado por
el supervisor designado por la UARIV.

Los psicologos acompafan a las familias a recibir el osario, el portarretrato,
flores, y los refrigerios y/o almuerzos debidamente empacados.

Las personas gque se encuentren por parte del (ejecutor del proyecto) deben
orientar a los familiares, los transportes en los que se desplazaran a los lugares
de inhumacion.

Los funcionarios asignados por la autoridad judicial (psicélogos, fotografo, y
policia judicial) se desplazan al cementerio local de cada ciudad o municipio
donde se requiera el acompafnamiento.

Al terminar la diligencia judicial se lleva a cabo la reunion interinstitucional entre
todas las entidades participantes, con el objetivo de retroalimentar las
fortalezas y los puntos a mejorar durante las diferentes actividades la diligencia.
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4.2.1 DURANTE LA DILIGENCIA JUDICIAL PARA EL CASO DE LA BUSQUEDA:

Reunion Interistitucional

Imagen 5. Actividades durante la diligencia judicial de busqueda.

“El equipo que interviene en la diligencia de exhumacion esta conformado por el
fiscal que coordina la diligencia, un investigador, el equipo de criminalistica de
campo y personal de seguridad?.

Cada uno de ellos posee un perfil y rol especifico dentro de la diligencia que
garantiza la correcta realizacion de cada procedimiento, la adecuada recoleccion
de los restos, las evidencias y el registro de informacion.

El equipo de criminalistica de campo que asiste a las diligencias y realiza labores
técnicas de busqueda, prospeccion y/o exhumacién estd conformado
principalmente por un antropélogo, un topégrafo o planimetrista, un fotégrafo y un
auxiliar de campo. Los miembros del equipo de criminalistica de campo son
servidores con funciones de policia judicial del C.T.I, DIJIN; y en ocasiones apoyan
las diligencias peritos antropologos del INMLCF.

2 Procedimiento de Entrega Digna de Cadaveres de Victimas de Desaparicion
Forzada y Homicidio en el Marco del Conflicto Armado Interno
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El fiscal delegado es el encargado de la diligencia y actia como coordinador,
prestando especial atencién al cumplimiento de las tareas realizadas por los
intervinientes, sus funciones entre otras son las siguientes:

» Garantizar la planeacion y realizacion de la correcta diligencia.

« Se encarga de la planeacion logistica inherente a la diligencia incluida la
seguridad y coordina el transporte en conjunto con el equipo de campo a la zona
o sitio de exhumacion.

« Coordina el adecuado manejo de los medios de comunicacién (si estan
presentes), las victimas, peritos forenses independientes, observadores externos”.

DIA PRIMERO
a. Reunidn Interinstitucional:

e El primer dia de la diligencia judicial se realiza la reunion interinstitucional con
la presencia de las instituciones que apoyan la diligencia. Esta reunion tiene por
objeto socializar el cronograma y las actividades a realizar durante los dias en
gue se llevara a cabo la diligencia y sefialar las particularidades a considerar
frente a las familias.

e Elequipo representante del ejecutor del proyecto por parte de La UAIRV informa
acerca de los horarios de alimentacion, pago de transportes, pago de gastos
funerarios, rutas expresas y coordina con el resto del equipo todos los temas
presupuestales (pagos de reintegros) y administrativos.

e Al terminar la reunion, los representantes de las entidades se dirigen al lugar
seleccionado para llevar a cabo la preparacion de la busqueda.

b. Orientacion juridicay administrativa

e Recibimiento de las familias: Instalacion y registro de familiares en el hotel
liderado por La UARIV, se coordina el almuerzo de bienvenida para todas las
familias; personal del equipo (ejecutor del proyecto) dispuesto por La UARIV
da la bienvenida a las familias, las orienta para su hospedaje y lugar en los que
se llevara a cabo la diligencia judicial.
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e En el caso de que el hotel y el lugar de la diligencia sean en diferentes lugares,
el operador garantizara el traslado de los familiares entre estos espacios, debe
tener en cuenta los tiempos del cronograma propuesto por la autoridad judicial.

e Se realiza la recepcion de familiares en el lugar que ha destinado la autoridad
judicial, en donde se presenta la comision que apoya la diligencia y se explica
el procedimiento judicial a los familiares.

e El fiscal o autoridad encargado da inicio a la diligencia judicial, presenta a los
funcionarios que la apoyan y socializa el cronograma que se desarrollara.

e Serealiza charla o didlogos orientadores a las familias respecto a sus derechos
frente al acompafiamiento.

c. Acompafamiento Psicosocial:

e Se inicia la atencién psicosocial, que comprende la entrega de escarapelas,
espacio de triage, ejercicios de relajacion, presentacion de familiares,
distribuciéon por grupos con los psicélogos, identificacion de expectativas y
preguntas de las familias, liderado por el equipo psicosocial.

e EIl equipo psicosocial de La UARIV junto con el equipo de psicélogos de la
autoridad judicial brindan el acompafiamiento psicosocial, mediante
actividades establecidas previamente para facilitar herramientas a las familias
que les permitan validar el sufrimiento experimentado.

e Las personas que estén por parte del ejecutor del proyecto deberan realizar
una entrevista a cada familiar que participe durante la diligencia, con el fin
evaluar los recursos en que incurrié cada persona para el traslado desde su
lugar de residencia hasta la diligencia durante el tiempo previsto por la
autoridad judicial, el fin de esta entrevista es entregar el dinero de los reintegros
a cada persona para su asistencia; para esto el operador debera diligenciar con
cada persona el formato definido por el supervisor del convenio.

e Elfuncionario asignado por parte de La UARIV, brinda asesoria de reparacion
integral a los familiares asistentes (enlace y/u orientador de la ruta de la
UARIV).

e En horas de la tarde se brinda un refrigerio a las familias asistentes liderado
por el equipo (ejecutor del proyecto) y al finalizar la actividad del primer dia se
brinda la cena a los familiares hospedados.

e El equipo (ejecutor del proyecto) concertard con la autoridad judicial, los
espacios en que realizar4 los reintegros a fin de asegurar la entrega;
minimizando la accion sin dafio; este proceso se debe soportar con el formato
avalado por el supervisor y la copia del documento de identificacion, en caso
gue sea menor de edad debe ser avalado por su representante durante la
diligencia con copia del documento de identidad del representante.

710.14.15-24 V1



MANUAL PARA EL ACOMPANAMIENTQ A FAMILIARES PARA LA ASISTENCIA
AL PROCESO DE ENTREGA Y/O BUSQUEDA DE CUERPOS O RESTOS

HUMANOS

o PROCEDIMIENTO: ACOMPANAMIENTO A FAMILIARES PARA LA ASISTENCIA AL
@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO DE ENTREGA Y/O BUSQUEDA DE CUERPOS O RESTOS HUMANOS

PROCESO: Gestion para la Asistencia

Cédigo: 300.22.06-3 Versién: 01 Fecha: 09/04/2018 Pagina 18 de 22

d. Busqueda de Familiar:

e En el caso de que el hotel y el lugar de la diligencia sean en diferentes lugares,
el (ejecutor del proyecto) garantizara el traslado de los familiares entre estos
espacios, debe tener en cuenta los tiempos del cronograma propuesto por la
autoridad judicial.

e Se dispone el desplazamiento de las familias, el (ejecutor del proyecto)
garantizard los refrigerios y almuerzos correspondientes a los familiares que
participan durante la diligencia.

TERCER DIA
f. Cierre de la diligencia judicial:

e El fiscal o autoridad judicial encargado hace entrega de la carpeta con la
documentacion del caso a los familiares de la victima.

e Las personas que se encuentren por parte del (ejecutor del proyecto)
desarrollaran una encuesta de satisfaccion a una persona representante por
grupo familiar, una persona que represente la autoridad de judicial y uno de los
psicologos de la UARIV que acomparie la diligencia, en el formato avalado por
el supervisor designado por la UARIV

e Finalizada la ceremonia, se dispone el desplazamiento de las familias cuyo
costo sera sufragado por La UARIV através del (ejecutor del proyecto), ademas
se entregaran un refrigerio y un almuerzo debidamente embalado a los
familiares que han participado durante toda la diligencia.

e Alterminar la diligencia judicial se lleva a cabo la reunion interinstitucional entre
todas las entidades participantes, con el objetivo de retroalimentar las
fortalezas y los puntos a mejorar durante las diferentes actividades lideradas
por el equipo que participo durante la diligencia.

4. 3TERCERA FASE: POSTERIOR A LA DILIGENCIA JUDICIAL:
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VIIl.  El ejecutor del proyecto debe realizar los informes establecidos en los estudios
previos y que fueron avalados por el supervisor designado por la UARIV, con los
minimos requeridos en el punto xxx de este manual.

IX.  El ejecutor del proyecto debe cargar los informes y soportes solicitados sobre la
diligencia, en la plataforma designada por la UARIV, para revision.

X.  El supervisor del convenio designado por la UARIV, realiza la revision de los
documentos cargados por parte del ejecutor del proyecto, con el fin de catalogar
si los soportes e informes son suficientes para el cumplimiento de sus actividades
y la ejecucién de los pagos, de lo contrario solicitara los ajustes necesarios, de
acuerdo a la estructura acordada entre las partes.

XI.  Solicitar al ejecutor del proyecto la entrega de los documentos necesarios para el
pago correspondiente de acuerdo a los tiempos establecidos en los documentos
contractuales; para su revision y aval.

Xll.  Entregar al supervisor del convenio los documentos establecidos por gestion
contractual y financiera, para el aval y firma de autorizacion.

Observaciones Generales:

e LaUnidad para las Victimas efectuara el pago de servicios de inhumacion enviado
por la autoridad judicial segun el valor techo establecido en el (anexo 4 Sondeo de
Mercado), los valores que superen estos techos, deberan ser sujetos de
autorizacion por parte del supervisor del convenio.

e La Unidad para las Victimas informara a las familias las rutas que han sido
asignadas para el desplazamiento de cada familia a su lugar de inhumacion.

e La autoridad judicial enviard cada mes, el cronograma de las diligencias
actualizado a La Unidad para las Victimas, con el fin de ser entregado al ejecutor
del proyecto y sea evaluada la logistica necesaria para las diligencias
programadas.

e El ejecutor del proyecto esta obligado a reemplazar de manera inmediata, sin que
se generen costos adicionales para la Unidad para las Victimas, a cualquier
miembro del personal dispuesto por él para la ejecucion del objeto contractual, que
impida o estropee el normal desarrollo de la diligencia de entrega y/o busqueda,
previo requerimiento del supervisor del contrato.

5. REQUISISTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE FORMATOS POR PARTE DEL
EJECUTOR DEL PROYECTO:

Las siguientes pautas son entregadas por parte de la UARIV al ejecutor del proyecto, con
el fin de obtener la informacion minima que permita tener trazabilidad del proceso.
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5.1) Encuestas de evaluacion de participantes de las diligencias de cuerpos o restos
0seos, este formato debe contener:

I.

ii.
iii.
V.
V.
Vi.
Vii.
Viii.

Xi.
Xii.
Xiil.

XiV.

Lugar de la diligencia

Fecha de la diligencia

Entidad que representa o familiar que esta representando.
Nombres

Apellidos

Edad

Tipo de documento

Numero de documento

Genero

Fecha de nacimiento

Numero de teléfono

Lugar de residencia/direccion

Valoracion de los servicios “alimentacion, alojamiento, transporte,
logistica” esta valoracion debe tener dos categorias “buena — mala”
Firma

5.2) Reporte impreso del seguimiento informatico de las diligencias de cuerpos y/o
restos 6seos, este formato debe contener:

i.
ii.
iii.
iv.

V.

Numero de diligencias

Diferencia entre diligencias de inhumacién y exhumacion

Numero de participante de las diligencias

Mapa geo-referencial de los lugares en donde se han llevado a cabo las
diligencias.

Enfoque de género, étnico y etario

NOTA: Este instrumento podra ser consultado por la UARIV a través de una URL
dispuesta por el ejecutor del proyecto.

5.3) Informe de avance del Plan Operativo, este informe debe contener:

El avance en cantidad y rubro de cada item con las diligencias realmente
efectuadas.

Porcentaje de avance del proyecto

Indicadores de gestion de la programacion y de la ejecucion que se
proyecta por cada item.

5.4) Informe técnico de cada diligencia, este informe debe contener:

Lugar de la diligencia
Fecha de la diligencia
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Vi.

Registro de familias atendidas

Registro del nimero de alimentos, alojamientos, transporte y auxilios
funerarios entregados

Registro fotografico de los lugares y de los apoyos proveidos por la
UARIV (alimentos, alojamientos, transporte y auxilios funerarios
entregados)

Una breve descripcion detallada de la diligencia, en donde se manifieste
los aportes positivos a resaltar y las restricciones que sucedieron
durante todo el acompafiamiento.

5.5) Informe financiero general, este documento debe contener:

Este documento debe una evaluacion financiera de los recursos
ejecutados durante el periodo anterior (mes de ejecucion) y que dé
cuenta de la utilizacion de cada item frente a lo planeado y lo ejecutado,
detallando el porcentaje de uso sobre el rubro.

También debe tener una breve descripcion técnica de los puntos
positivos sobre la ejecucion, las restricciones presentadas y las
recomendaciones a tener en cuenta.

5.6) Informe final, este documento debe contener:

Descripcion de cada una de las actividades del contrato.

Balance general de la ejecucién del presupuesto.

Recomendaciones, conclusiones y el aporte que la organizacion entrega
a La UARIV, como valor agregado de su experiencia con el trabajo con
las victimas del conflicto armado interno.

5.7) Documento de reintegros, este documento debe contener:

i.

ii.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.
Viii.
IX.
X.
Xi.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.

Lugar de la diligencia

Fecha de la diligencia

Familiar que esta representando.
Nombres

Apellidos

Edad

Tipo de documento

Numero de documento

Genero

Fecha de nacimiento

Numero de teléfono

Lugar de residencia/direccion
Detalle de cada recorrido con el valor pagado.
Valor total usado.

Firma

5.8) Comprobante de pago, este documento debe contener:

Lugar de la diligencia
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ii. Fecha de la diligencia

iii. Nombres

iv.  Apellidos

v. Edad

vi.  Tipo de documento

vii.  Numero de documento
viii.  NUmero de teléfono

iXx.  Lugar de residencia/direccion
Xx.  Detalle del valor pagado.
xi.  Firma

Observacion: este documento se avala en los casos excepcionales en lugares
donde no se pueda soportar con factura.

NOTA: El disefio de estos formatos seran avalados por el supervisor y se tendran en
cuenta las observaciones que a nivel de imagen deben tener estos instrumentos segun
las regulaciones internas de la UARIV.

6. Anexo: No Aplica
7. Control de cambios

Versién Fecha del cambio

Descripciéon de la modificacion

Creacion del manual de acompafiamiento a familiares
1 09/04/2018 para la asistencia al proceso de entrega y/o busqueda de
cuerpos o restos humanos
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