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1. OBJETIVO

Establecer un mecanismo para reprogramar los recursos asignados por indemnizacioén por
via administrativa, cuando la victima no pudo realizar el cobro de los recursos dentro del
plazo determinado denominado Encargo Fiduciario.

2. ALCANCE

Cuando la victima informa a la Unidad a través de los canales establecidos para ello (por
acciones constitucionales, compromisos de la DR, por oferta), inicia la ruta de
reprogramaciones identificando las causas del no cobro de los recursos asignados por
indemnizaciéon por via administrativa, subsanandolas y logrando la entrega efectiva de los
recursos asignados.

3. DEFINICIONES

AA: Acto Administrativo que genera, modifica o extingue un derecho.

ARCHIVO GENTIEXT: Archivo plano que contiene la informacién de los casos que seran
ordenados en un proceso especifico.

BDD: Base de Datos
DTN: Direccién del Tesoro Nacional

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

INDEMNIZACION: Compensacién econémica por un dafio sufrido.
HIJUELAS: Partidas de la sucesion.

PAARI: Plan de atencién, asistencia y reparacion integral.

PAC: Programa anual mensualizado de caja.

RNI: Red Nacional de Informacion

RUV: Registro Unico de victimas.

SOSPECHA: Registro que presenta algun tipo de novedad lo cual impide que se lleve a cabo
la indemnizacion.
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SUCESION: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones que se heredan de una persona

tras su muerte.

TRP: Tipo registro pago del Herramienta Indemniza.

4. ACTIVIDADES

No

ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

1. Definir &l proceso de

T2programadones

La victima se
acerca al punto
de atencion

Por oferta Par compromisas

adguirides par la

OR

Acciones
Constitucionales

2, Presentar una accion
corstitucional por parte

de la victima

1. Definir el proceso de
reprogramaciones, el cual inicia con la
solicitud de la victima de los recursos
asignados por indemnizacion
administrativa a través de los
siguientes canales:
1. Acciones constitucionales, ir
a la actividad 2.
2. Lavictima se acerca al punto
de atencion, ir a la actividad
48.
3. Por compromisos adquiridos
por la DR, ir ala actividad 51.
4. Por oferta, ir a la actividad
52.

Equipo de Acciones
Constitucionales
Enlaces de
Reparacion
Equipos de la DR

Bases de datos
Acciones
Constitucionales
Herramienta SGV
Correo electrénico
equipos DR

ACCIONES CONSTITUCIONALES

2. Presentar una accién constitucional
por parte de la victima con el fin de que
se revise el estado en el que se
encuentra su giro por indemnizacion
administrativa al no haberse hecho
efectivo el pago.

El equipo de canal escrito recibe la
solicitud y la radica en el aplicativo LEX
generando un cédigo LEX a la solicitud.
Ver procedimiento acciones
constitucionales. Se contina con la
actividad 3.

Equipo de Acciones
Constitucionales

Aplicativo LEX

3.Verificar porparieddl |
£quipo de acdones
corstitucionales gue los
TeCUrsos asignados por -

indemnizacianparvia ad

;Los recursos
sé encuentran

reintegrados?
No O

3. Verificar por parte del equipo de
acciones constitucionales que los
recursos asignados por indemnizacién
por via administrativa se encuentran
reintegrados y constituidos como
acreedores varios sujetos a devolucién
en la DTN del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico. Ver procedimiento
acciones constitucionales.

¢Los  recursos encuentran
reintegrados?

se

En caso de encontrarse reintegrados ir
a la actividad 4.

En caso de no encontrarse
reintegrados se daréd respuesta a la
tutela y se finaliza el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Equipo de Acciones
Constitucionales

Base de acreedores
varios DTN

Base de datos
Reprogramaciones
Acciones
Constitucionales




UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCEDIMIENTO REPROGRAMACIONES DE

INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA

PROCESO GESTION DE REPARACION INDIVIDUAL Y COLECTIVA

CODIGO: 410.08.08-14
VERSION: 02
FECHA: 06/09/2016

PAGINA: 3 de 16

ELABORO REVISO APROBO
Equipo Financiero del Grupo de . o Subdirectora de Reparacion
Indemnizaciones/ Enlace SIG DR Coordinador Grupo de Indemnizaciones Individual
ACTIVIDADES Py ;
o
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
4. Informar a la Victima. Se le informa Base dp? acreedores
- - - varios DTN
a la Victima y se diligencia la base de
datos Reprogramaciones Acciones | Equipo de Acciones
4 Constitucionales, se envia consolidada Constitucionales
) Base de datos
mensualmente al equipo de B
: S Reprogramaciones
& Informar ala Reprogramaciones. Se contintia con la ACCIONes
Vitimz, actividad 5. Constitucionales
5. Recibir la base de datos
Reprogramaciones  de  Acciones
Constitucionales, donde se revisa si la
informacién esta completa.
5, Recihirla base o . n L. . )
¢La informacién de la base esta Profesional o Base de datos
datas Re programadongs A . N
5 deones completa? Técnico del equipo Reprogramaciones
PC - de Acciones
Lonstitudanales . - q . .
Si esta completa continua con la reprogramaciones Constitucionales
actividad 7.
En caso de no estar completa continta
i Lainformadon con la actividad 6.
6 Completar dea base esth
bizse de datos completa?
6. Completar base de datos.
En caso de no estar completa la Profesional o Base de datos
6 informacion, es devuelta al equipo de | Técnico del equipo Reprogramaciones
§i acciones constitucionales para ser de Acciones
completada. Continuar con la actividad reprogramaciones Constitucionales
3.
1.¥falidarla informadn por e -
ittedeleqitoce 7. Recibir base de reprogramaciones
e —— del ~ grupo de Acciones
Constitucionales completa, el
profesional o técnico del equipo de
reprogramaciones valida la
informacion.
Se envia para el cruce con la base de .
: . Profesional o Base de datos
acreedores varios al Grupo de Gestion oo A .
- . : Técnico del equipo Reprogramaciones
Financiera del equipo de ;
SO . . de Acciones
) ) Indemnizaciones; donde se confirma . .
§i SLos recursos | fect h reprogramaciones Constitucionales
7 E P que los recursos efectivamente no han
PC tobrados? sido cobrados (reintegrados). Profesional o Base de acreedores
¢ Los recursos fueron cobrados? Tecplco d.el SR VEUCE
Financiero de
En caso de encontrarse que fue Indemnizaciones Correo electronico
. . Novedades
cobrado, se envia la novedad al equipo
: de acciones constitucionales.
8 Remitir= Base e catos Continuar con la actividad 3.
Reprogramadones
Actiones Constiudoriles En caso de no haber sido cobrado se
il operador continda con la actividad 8.
o Remir i game de dawos| [ FOSSOSO | Beededios
Reprogramaciones Acciones quip progra
2 . de Acciones
Constitucionales al operador con el fin . o
8 3 reprogramaciones Constitucionales

de que cargue en el CRM para realizar
la asignacion de casos al enlace no
presencial.

Operador

Correo electrénico
Solicitud cargue CRM
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ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

9. Realizar laverificaddn de
los datos del contado y
destinatarios del Gso

Tramite

9. Realizar la verificaciéon del registro
cargado en CRM, para su pre-
agendamiento en territorio,
identificando si se trata de una
reprogramacion de tramite o de fondo
(de acuerdo a las guias de
lineamientos operativos para
reprogramaciones de tramite,
reprogramaciones de fondo,
sucesiones y cobro coactivo), en las
herramientas Orfeo, Indemniza,
Vivanto y comunicacion con las
victimas.

La reprogramacion de tramite se
realiza cuando:

1. No cobrar la indemnizacién en el
término de vigencia del giro (puede ser
por la NO notificacién de la carta de
indemnizacion, imposibilidad de
ubicacién del destinatario, o no
realizacion del cobro oportunamente).
2. Errores en el nombre, tipo y/o
nimero del documento de
identificacion.

3. Por solicitud de cambio de sucursal
de la entidad bancaria

4. Por solicitud de consignacion en
cuenta nacional o extranjera

5. Por la privacién de la libertad de los
destinatarios

Son reprogramaciones de fondo,
cuando existen mas destinatarios con
igual o mejor derecho, destinatarios
fallecidos, cambios sustanciales en el
registro y/o error en el RUV por hecho
victimizante.

El enlace no presencial Informa a
través de correo electronico al enlace
de Indemnizaciones en el territorio la
asignacion de un caso de
reprogramacion en el CRM.

Si se trata de una reprogramacion de
tramite se continda con la actividad 10.
Si se trata de una reprogramacion de
fondo, ir a la actividad 31.

El Supervisor del operador envia
semanalmente la gestion realizada de
los casos por parte de los enlaces no
presenciales al lider del equipo de
Reprogramaciones via correo
electronico.

Enlace no
presencial operador

Supervisor del
operador

Asignacién Caso en
CRM

Correo electrénico
Asignacion Caso en
CRM

Correo electrénico
Base de datos Relacion
Gestion de casos




PROCEDIMIENTO REPROGRAMACIONES DE

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA

PROCESO GESTION DE REPARACION INDIVIDUAL Y COLECTIVA

CODIGO: 410.08.08-14
VERSION: 02
FECHA: 06/09/2016

PAGINA: 5 de 16

ELABORO

REVISO

APROBO

Equipo Financiero del Grupo de

Indemnizaciones/ Enlace SIG DR

Coordinador Grupo de Indemnizaciones

Subdirectora de Reparacién
Individual

No

ACTIVIDADES
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Registro

10
PC

11

12
PC

10, Verificar por parte
del enlace de
Indemnizadanes en
tertitorio el registra

sExisten mas destinatarios
conigualomejor derecho,
destinatarios falleddas,
cambiog sustanciales enel
registroyfo erraren el ALY 5
por hechavidimizante?

Y

11, Realizar l33
teprogramadones de
tramite en |3
hetramienta Indeminiz

12, \erificar porparte del

grupa de
reprogramaciones

slainformacian
werificad &0 Mo
Herramienta
Indemniza s
aprueba?

REPROGRAMACIONES DE
TRAMITE

10. Verificar por parte del enlace de
Indemnizaciones en territorio el registro
cargado en CRM vy validar en las
herramientas Orfeo, Indemniza,
Vivanto y comunicacion con las
victimas; confirmando que no existen
mas destinatarios con igual o mejor
derecho, destinatarios fallecidos,
cambios sustanciales en el registro y/o

error en el RUV por hecho victimizante. Enlace de

Indemnizaciones en

¢ Existen més destinatarios con igual o o
territorio

mejor derecho, destinatarios fallecidos,
cambios sustanciales en el registro y/o
error en el RUV por hecho
victimizante?

Si presentan algunas de las situaciones
descritas en el parrafo anterior, se
remite a la actividad 31.

En caso de que no se presentan
ninguna situacion continia con la
actividad 11.

Herramienta Indemniza
Herramienta Vivanto
Orfeo

11. Realizar las reprogramaciones de
trdmite en la herramienta Indemniza, a
través del madulo de
reprogramaciones en el perfil territorial
(ver guia paso a paso
Reprogramaciones de tramite).

Enlace de

Indemnizaciones en
territorio

Una vez actualizada la informacion y
cargados los soportes en la
Herramienta Indemniza, el TRP del
registro pasa de estado 4 a 20 (ver
procedimiento de Indemnizaciones),
indicando al equipo de
reprogramaciones del nivel nacional
que la reprogramacion se realizo.

Herramienta Indemniza

12. Verificar por parte del grupo de
reprogramaciones del equipo de
Indemnizaciones nivel Nacional los
registros que se encuentran en TRP 20
con el fin de aprobar o rechazar la
reprogramacion. Profesional o
La verificacion consta de los siguientes | Técnico del equipo
pasos: de
- Cotejar los soportes reprogramaciones
documentales con los datos
ingresados en la
Herramienta Indemniza.
- Verificar que los datos de
contacto estén completos y

Herramienta Indemniza
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- bien diligenciados en la
herramienta.
- Que no exista un cambio
sustancial en el registro.
- Que el porcentaje del hecho
victimizante a reprogramar
no supere el 100% del valor
13, Rechazar vy de la indemnizacion
12 pasar de TRP asignada.
PC 20a4
¢La informaciéon verificada en la
v Herramienta Indemniza se aprueba?
| N | Si esta se aprueba pasa de TRP 20 a
30 y contintia con la actividad 14.
Si no se aprueba ir a la actividad 13.
13. Rechazar y pasar de TRP 20a 4y
se envia a través de correo electronico Profesional o
13 al I_Enlgce de Infjemnizaciones en | Técnico del equipo Herramienta Indemniza
Territorio, el porqué del rechazo, para de
que inicie nuevamente el tramite de reprogramaciones
reprogramacion, ir a la actividad 11.
14. Solicitar al grupo de Gestion de la
Informacion, el descargue del
14, Solcitaral gpo de aplicativo Indemniza de todos los
Gestidndl a Informaddn, ¢ registros que se encuentren en TRP ) Correos electronicos
descargue delapliato 30. De acuerdo al cronograma . Pr_ofesmnal o Envio y recibo archivo
i f 9 Técnico del equipo y
14 Indeminiza establecido para el proceso de pago de de TRP 30
las reprogramaciones. Reprogramaciones
Base de datos TRP 30
Se recibe el archivo del grupo de
15 Enarelachivo s afed Gestion de la Informacion.
Macional de Irfomaddn R
15. Enviar el archivo a la Red Nacional
de Informacién RNI con el fin de validar
los registros con Registraduria Coordinador del Correos electronicos
15 Nacional, Fosyga, Ministerio de Equipo de Base de datos TRP 30
16, Recibirpormedo de Defensa y se confirme que los datos Indemnizaciones
tonreq electrGnico lavaldaddn sean validados.
de los datosanalizados porla
o 16. Recibir por medio de correo
electrénico la validacion de los datos
analizados por la RNI,
;Lo datos son
walidadas o .
atreditadoys? 17, Revisar nugvamerte (',LOSd- gatc’))s son validados y/O Profesional o Correo electrénico
16 Na el egisin acreditados: Técnico del equipo Respuesta RNI
PC . . de
lﬁ :(': ; elic:tsad éisato: o 522 ntixggﬂadgz n y{g Reprogramaciones Base de datos TRP 30
actividad 18.
Si los datos son reportados como no
validados no acreditados o sin
informacion ir a la actividad 17.
17. Revisar nuevamente el registro Profesional o
17 para subsanar la informacion si es el | Técnico del equipo Base de datos TRP 30

caso. Si se logra alguna correccion
soportada se remite nuevamente a la

de
Reprogramaciones
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Registro

17

18

20

21

22

16, Generar archivocan lidado
dewictimas alas cuales seles
solictard el eirtegro

19, Kemitit por parte ol
profesional del Gpo de

(Gestion Finandera t
Indemnizaciones

2Los registros

to walicdos son
susceptibles de

dewoluddn?

X0, Bnalizar [os

teqistros

21, Suseribir memaranda
por patte deldirectody
Tecnico de Reparadon

23, Descargar [ base de
acreedoresvarios suets a
devalucian

RNI (actividad 15). Si la informacion
continua sin ser validada, se inicia un
proceso de solicitud de soportes a la
victima y una vez completados se
contindia con la actividad 15.

18. Generar archivo con listado de
victimas a las cuales se les solicitara el
reintegro de los recursos constituidos
como acreedores varios sujetos a
devolucién en la Direccién del Tesoro
Nacional.

Este archivo se remite al profesional
del Grupo de Gestiéon Financiera de
Indemnizaciones.

Profesional o
Técnico del equipo
de
Reprogramaciones

Listado de Victimas
Reintegro de recursos

19. Remitir por parte del profesional
del Grupo de Gestion Financiera de
Indemnizaciones, la base de datos al
area de Contabilidad de la UARIV con
el fin que se realicen las validaciones
previas a la solicitud al Ministerio de
Hacienda.

Una vez validados los registros, el area
de Contabilidad, informa al grupo de
Gestion Financiera de
Indemnizaciones sobre cuales
registros  son  susceptibles de
devolucién.

¢Los  registros  validados  son
susceptibles de devolucién?

Si no son susceptibles de devolucion ir
a la actividad 20, en caso contrario
seguir con la actividad 21.

Profesional del
Grupo de Gestion
Financiera de
Indemnizaciones

Base de datos
Listado de Victimas
Reintegro de recursos
validada

20. Analizar los registros por parte
Profesional del Grupo de Gestion
Financiera de Indemnizaciones con de
ajustarse la informacion y remitir
nuevamente a la actividad 18.

Profesional del
Grupo de Gestion
Financiera de
Indemnizaciones

Base de datos
Listado de Victimas
Reintegro de recursos
validada

21. Suscribir memorando por parte del
director(a) Técnico de Reparacién a
través del grupo financiero de
Indemnizaciones, en el cual se solicita
a la Oficina de gestion Contable y
Financiera de la UARIV, realizar las
gestiones necesarias ante el Min. De
Hacienda y la DTN, para el reintegro
de los recursos relacionados a la
cuenta corriente centralizadora de la
Unidad determinada para tal fin.

Profesional del
Grupo de Gestion
Financiera de
Indemnizaciones

Memorando de solicitud
a DTN Reintegro de
recursos

22. Descargar la base de acreedores
varios sujetos a devolucién y se carga
a la base de terceros (disponible). Una
vez reintegrado los recursos por parte
del Tesoro Nacional.

Profesional del
Grupo de Gestion
Financiera de
Indemnizaciones

Base de acreedores
Base de terceros
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(Diagrama de Flujo)
En forma paralela se hace:
Profesional o
23. Extraer por parte del Profesional Técnico del Grupo
del Grupo de Gestion Financiera de de Gestion
Indemnizaciones, la base de datos la Financiera de .
P S Archivo con
23 municipalizacion ~ de la  futura Indemnizaciones DR
b S - Municipalizacién
dispersion de recursos e informa al
banco Agrario de Colombia, a través Profesional del
del portal de Intercambio seguro de Grupo de
23, Extraerla base de informacion, 10 dias antes del proceso Reprogramaciones
datos [a municipalzadon de pagos.
24. Proyectar los actos administrativos Profesional del Actos administrativos
o4 aclaratorios de las reprogramaciones Grupo de aclaratorios de las
de tramite que se encuentran en Reprogramaciones reprogramaciones de
proceso de pago. de Indemnizaciones tramite
25. Elaborar por parte del Profesional
del Grupo de Gestiéon Financiera de
24, Proyectar losados Indemnizaciones el archivo plano. Este
e D archivo sera el proceso bancario
GENTIEXT que dispersara los
recursos en el territorio nacional segin Profesional o
corresponda. Este archivo cuenta con Técnico del Grupo
la codificacion de seguridad necesaria de Gestion
25, Elabarar porpats e para que sea cargado en la Financiera de .
o5 Profesionalcel Srupode Gt herramienta Indemniza y se generen Indemnizaciones Archivo GENTIEXT
Fmanueradel\ndemnmnnesel las cartas de reprogramacion. Actos Administrati
archive plana Este proceso dura 35 dias calendario Profesional del ctos Administrativos
en banco disponible, para que la Grupo de
victima haga efectivo el cobro de sus | Reprogramaciones
recursos. de Indemnizaciones
\ - Este archivo GENTIEXT es enviado al
26 nfomara oyt e cored equipo de Reprogramaciones de
el ook Indemnizaciones con el fin de
direccionesterritoriales que fas L .
s reprogran proyectar e_I /los actos administrativos
correspondientes.
26. Informar a través de correo
electronico a las  direcciones
territoriales que las cartas de
k reprogramacion € encuentran Coordinador del Correo electrénico de
26 T qargadas enla hgrra_menta Indemniza, equipo de notificacion de
notificaciin de lss s e listas para que inicien el proceso de ind NI ;
o e ndemnizaciones reprogramaciones
Yerritain, notificacion.
El proceso de notificacion se realiza
con base en el manual de ruta Integral.
8 .
27. Realizar seguimiento a la E,I Pr.ofesmlnal ylo lectréni
27 notificacion de las cartas en territorio Técnico del Grupo Correos electronicos

por medio de correos electronicos.

de
Reprogramaciones

seguimiento notificacion
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28. Enviar, una vez finalice el proceso
bancario (35 dias después), un informe Informe de estado de
de las cartas de reprogramacién que Enlace de cartas de
28 fueron notificadas y de las que no, con | Indemnizaciones en reprogramacion
25 Fa— su causa a través de correo electrénico territorio
finalice el proczso al profesional o técnico del equipo de Correo electrénico
b io [35 di :
ey il reprogramaciones.
de las cartas de
e 29. Revisar el informe de estado de
cartas de reprogramacion.
;, Se encontraron cartas no notificadas? .
© Profesional o Informe de estado de
29 - técnico del equipo cartas de
PC 20 Red oSl En caso de encontrar cartas no de quip reprogramacién
e 7 notificadas continda con la actividad reprogramaciones preg\’/isa o
30. En caso contrario finaliza el
30, Validar el no ;Se encontrarn procedimiento.
pago de las cartas no cartas no
o Eeks notificadas?
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Mo
30. Validar el no pago de las cartas no Profesional o
- S técnico del equipo Informe de estado de
30 H notificadas y nuevamente iniciar con la o
- de cartas no notificadas
actividad 9. .
reprogramaciones
REPROGRAMACIONES DE FONDO
F G 31. Verificar el registro cargado en
CRM vy validado en las herramientas
NN Orfeo, Indemniza, Vivanto vy
L l comunicacion con las victimas;
encuentra que:
|\X/ 31, Yerificar el e gsro . Existen m&s destinatarios
cargado en CRM con igual o mejor derecho.
Cambios Continuar con la actividad
sustandales en 32. . .
el registro . . . Enlace de Herramienta Indemniza
J . Destinatarios fallecidos. Y . .
31 Destinatarios Continuar con la actividad Indemnizaciones en Herramienta Vivanto
fallecidos orenel iy N 39. territorio Orfeo
Bisten s porhedno e  Cambios sustanciales en el
destmafzar\osconigual K registro. Continuar con la
o mejor derecho actividad 42.
~ e  Error en el RUV por hecho
32.\erificarel regist, s victimizante. Continuar con a
QUL TCED la actividad 43.
mas destinatatios
Revisar situadén Se presenta una reprogramacion de
cuando el mortode [ fondo.
d‘”?é”;"‘f_“mm EXISTEN MAS DESTINATARIOS
e on todend CON IGUAL O MEJOR DERECHO
L 32. Verificar el registro, se encuentre
ue existen mas destinatarios con igual L
B g : 9 Documentacion cargada
Revisar situadin o mejor derecho que no fueron Enlace de en herramientas
32 pendiente el gio de L incluidos en la asignacién de recursos. | indemnizaciones en (Vivanto, Orfeo
parte de lalndemnizadin PP CAg , ,
sdministretin Se _presentan las siguientes territorio Indemniza)
situaciones:

1. Si esta pendiente el giro de una
parte de la indemnizacién
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administrativa, continuar con actividad
33.
2. Si el monto de la indemnizacién
administrativa ya fue girado en su
totalidad, continuar con la actividad 36.
33. Revisar situacién pendiente el giro
33, Revisar situaddn de una parte de la Indemnizacion
perdients el gimde Lra administrativa
parte de fa Indemnizddn : :
oo debe etar un arego vobntato | enacece
redistribuir la indemnizacién conforme |ndemn|z§10|c_>nes £y
con las reglas aplicables en el marco territorio Acto administrativo de
33 J3elogrd un de una accién sin dafio. reconocimiento de la
PC . indemnizacion
u;ﬁﬂ;,;iuo, ¢ Se logré un acuerdo voluntario? T élz;?égsé%';'zlrﬁp o administrativa.
. . de
y Isal zgﬂl\c’?gr;j u3:14.acuerdo se continua con reprogramaciones
. Lograr el
acuerdo Si no se logra un acuerdo se continda
woluntatio con la actividad 35.
34. Lograr el acuerdo voluntario entre
No todos los destinatarios con igual o Enl d
mejor derecho, este debe constar por indemr?ifeffior?es en
escrito y estar autenticado en notaria, y territorio Acto administrativo de
se enviara a través de correo reconocimiento de la
34 35, Suspender gira sino se electrénico a indemnizacion
lngra el acuerdo voluntatio reprogramaciones@unidadvictimas.go Profesional o administrativa.
Vv.Cco para que pueda ser cargado en el Técnico del grupo
radicado correspondiente en la de Acuerdo de voluntades
herramienta Indemniza. .
reprogramaciones
¥ FIN DEL PROCEDIMIENTO
35. Suspender giro si no se logra el
Procedimiento de acuerdo voluntario entre las victimas
Gestidn de Cobro se procede de la siguiente manera:
Persuasiv
El giro que se encuentra pendiente se
E] suspendera con el fin de redistribuir en
el porcentaje que les correspondiere a
los nuevos destinatarios. Enlace de Acto administrativo de
indemnizaciones en reconocimiento de la
De ser necesario para cubrir los territorio indemnizacion
porcentajes  correspondientes  se administrativa
35 revocara parcialmente el acto ’

administrativo de reconocimiento de la
indemnizacion administrativa, por lo
cual se le informa al Profesional del
grupo de reprogramaciones para
proceder a generar la resolucion
revocando la resolucion que ordeno
los recursos por Indemnizacion
administrativa 'y que  resuelve
igualmente dar inicio al cobro
persuasivo y/o coactivo. Se remite el
acto administrativo junto con la

Profesional o
Técnico del grupo
de
reprogramaciones

Acto administrativo de
revocatoria
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Registro

35

37

36 Revisar situacion cuando el
montode 3 indzmnizdon

administrativaya fue gido en
sutotalidad

15 logrd un
acuerdo
voluntari? §

37. Lograr el acuerdo
voluntario

38, Revocar el acto
administrativo

38

Procedimiento de Gestion de

Cobra Persuasivo

documentacion necesaria para que la
oficina asesora juridica inicie el
proceso.

Si se presentan recursos reintegrados,
se detendran para lograr la distribucion
correcta.

Si el Porcentaje que se debe
redistribuir se encuentra en Encargo
Fiduciario, se realizara de la misma
forma descrita anteriormente.

36. Revisar situacion cuando el monto
de la indemnizacién administrativa ya

fue girado en su totalidad

Se debe intentar un arreglo voluntario
entre todos los destinatarios para
redistribuir la indemnizacién conforme
con las reglas aplicables en el marco
de una accién sin dano.

¢ Se logré un acuerdo voluntario?

Si se logra un acuerdo se continua con
la actividad 37.

Si no se logra un acuerdo se continua
con la actividad 38.

Enlace de
indemnizaciones en
territorio

Profesional del
grupo de
reprogramaciones

Acto administrativo de
reconocimiento de la
indemnizacion
administrativa.

37. Lograr el acuerdo voluntario entre
todos los destinatarios con igual o
mejor derecho, este debe constar por
escrito y estar autenticado en notaria, y
se enviara a través de correo
electronico a
reprogramciones@unidadvictimas.gov
.co. Se da por finalizado el
procedimiento.

Enlace de
indemnizaciones en
territorio

Profesional del
grupo de
reprogramaciones

Acto administrativo de
reconocimiento de la
indemnizacion
administrativa.

Acuerdo de voluntades

38. Revocar el acto administrativo, si
no se logra el acuerdo voluntario entre
las victimas se procede de la siguiente
manera:

Se revoca parcialmente el acto
administrativo de reconocimiento y
pago de la indemnizacion
administrativa en el porcentaje
correspondiente 'y que resuelve
igualmente dar inicio al cobro
persuasivo y/o coactivo. Se remite el
acto administrativo junto con la
documentacion necesaria para que la
oficina asesora juridica inicie el
proceso.

Si se presentan recursos reintegrados,
se detendran para lograr la distribucién
correcta.

Si el Porcentaje que se debe
redistribuir se encuentra en Encargo
Fiduciario, se realizara de la misma
forma descrita anteriormente.

Enlace de
indemnizaciones en
territorio

Profesional del
grupo de
reprogramaciones

Acto administrativo de
reconocimiento de la
indemnizacion
administrativa.

Acto administrativo de
revocatoria
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DESTINATARIOS FALLECIDOS
39. Revisar situaciéon cuando se
presenta destinatarios fallecidos
Cuando el enlace de Indemnizaciones
en territorio identifica que el registro se
encuentra un destinatario fallecido, se
o ) . o Enlace de ey}
debe verificar si la asignacion de indemnizaciones en Certificacion de recursos
recursos fue antes o después de su —
o territorio o
39 fallecimiento. Sucesion
HS ¢La asignacion de recursos fue antes n Base de
S~ Profesional del -
de su fallecimiento? grupo de reprogramaciones de
- fondo
Si la victima falleci6 antes de la reprogramaciones
asignacion de recursos continua con la
—— actividad 40.
39, Revisar situacion
dc::'t?::t:;uﬂ:r;’g;s Si la victima fallecié después de la
asignacion de recursos continua con la
actividad 41.
. iazigncinde | 40, Realizar reprogramacion de fondo. | d Enlace de Certificacion de recursos
41. Solicitarcertifiadon rwsosfiEats | Sj |a victima fallecid antes de la | emtngcu_)nes en
s No desu .| asignacion de recursos. Se debe erritorio Sucesién
40 fallecimiento? realizar reprogramacion de fondo de
g los _recursos aS|gne_1dos entre I_os Profesional del Base cﬁe
destinatarios con igual o mejor rupo de reprogramaciones de
derecho. Continua con la actividad 44. grupo de fondo
reprogramaciones
40, Realizar
reprogramacion de frda. 41. Solicitar certificacion de recursos
asignados. Si la victima fallecio
después de la asignacion de recursos.
Los recursos hacian parte del
patrimonio de la victima por lo tanto los
interesados deben solicitar a través del
enlace de Indemnizaciones en territorio
una certificacion de los recursos
asignados por via administrativa que se
. Enlace de e,
encuentran en el tesoro nacional conel | . o Certificacion de recursos
- ) - indemnizaciones en
fin de realizar sucesion, la cual puede territorio
ser por notaria o juzgado. Sucesion
41
Una vez los mteresad_os cuentgn_con la Profesional del Base Qe
sucesién por escritura publica o reprogramaciones de
AL grupo de
sentencia judicial se entrega al enlace fondo

de Indemnizaciones en territorio con el
fin de que realice la reprogramacion de
fondo de acuerdo con las hijuelas de la
sucesion.

Se debe realizar la reprogramacion de
fondo en la base de Excel, se continda
con la actividad 44.

reprogramaciones
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Registro

42

43

44

45

42, Revisar situacion cuando
se presentan @mbios
sustanciales enel regito

43, Revisar situaciancuando hay
errorenel RUV par hecho
victimizante

44, Diligenciar base de datos
Reprogramacion de fondo

=K

Y

45.Recibir |a base de
reprogramacionesde fordoy
procedea realizar |a validadon

;Lavalidacion
&5 conforme?

CAMBIOS SUSTANCIALES EN EL
REGISTRO

42. Revisar situacion cuando se
presentan cambios sustanciales en el
registro

Cuando el Enlace de Indemnizaciones
en territorio, encuentra error en todo el
registro, es decir que la informacion
presentada es diferente con la
informacién que reposa con el RUV.

Enlace de
indemnizaciones en
territorio

Se debe realizar la reprogramacion de
fondo en la base de Excel, se continda
con la actividad 44.

Base de
reprogramaciones de
fondo

ERROR EN EL RUV POR HECHO
VICTIMIZANTE

43. Revisar situacion cuando hay error
en el RUV por hecho victimizante

El enlace de indemnizaciones en
territorio verifica que la asignacion de
recursos por Indemnizacién
administrativa se realiz6é por un hecho
victimizante diferente al declarado por
la victima, se debe realizar la novedad
en registro al enlace de registro en el
territorio, e informar a través de correo
electrénico al email de
reprogramaciones@unidadvictimas.go
v.co con el fin de realizar la solicitud de
verificacion de acto administrativo de
reconocimiento. Se continda con la
actividad 44.

Enlace de
indemnizaciones en
territorio

Formato de novedades

Correo electrénico
reprogramaciones

44. Diligenciar base de datos
Reprogramacion de fondo, la cual se
envia por correo electrénico al correo
de reprogramaciones con los soportes
de la reprogramacion (de acuerdo a los
lineamientos operativos para
reprogramaciones de tramite,
reprogramaciones de fondo,
sucesiones y cobro coactivo).

Enlace de
indemnizaciones en
territorio

Documentos soporte
Reprogramacion de
fondo

Base de
reprogramaciones de
fondo

45, Recibir la base de
reprogramaciones de fondo y procede
a realizar la validacion.
La validacion se hace frente a los
siguientes aspectos:
1. Marco normativo
aplicable al registro.
2. Documentos
aportados.
3. Distribucién de
recursos.
¢La validacion es conforme?

Profesional o
técnico del grupo de
reprogramaciones

Si es conforme ir a la actividad 46.
Si no es conforme ir a la actividad 47.

Base de
reprogramaciones de
fondo
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46. Generar archivo plano. Si la -~
S L . Correo electrénico
validacion es conforme se genera Profesional o Base de
46 archivo plano en Excel y se envia a | técnico del grupo de :
- p -2 - reprogramaciones de
Financiera. Se continda con la reprogramaciones fondo
actividad 15.
47. Enviar base al enlace. Si la -
o . Correo electrénico
validacion no es conforme, es devuelta Profesional o Base de
47 al enlace de Indemnizaciones en el | técnico del grupo de :
e A L - reprogramaciones de
territorio. Se continGia con la actividad reprogramaciones f
31 ondo
LA VI'CTIMA'SE ACERCA AL PUNTO
DE ATENCION
48. Atender a la victima cuando se
acerca al punto de atencion
El orlentgqor enel terr’|t0_r|0 verlflc;a cual Orientador en el
es la solicitud de la victima, tipificando o
: territorio
en la herramienta SGV. Esta Herramienta SGV
A herramienta emite una respuesta tipo .
Profesional o
48 sobre el estado del  caso,

48, Atender a la victima
cuando se acerca al punto
de atencion

Y

49
PC

49, Remitir porparte del
Profesional o técnicode
gestionde lainformadon
del equipo de Indemniz

posteriormente el profesional o técnico
de gestion de la informacién del equipo
de Indemnizaciones, descarga de la
herramienta SGV los casos tipificados
como reprogramaciones y los envia a
través de email
reprogramaciones@unidadvictimas.go
V.CO.

técnico de gestion
de la informacién del
equipo de
Indemnizaciones

Correo electrénico
Casos SGV

:Los recursos asignadosa
estos regisiros
efectivamente se encuentren
enAcreedorss varios sygtos
a devolucion del Tesoro
Macianal?

49. Remitir por parte del Profesional o
técnico de gestion de la informacion del
equipo de Indemnizaciones la base de
datos de los casos SGV al equipo de
reprogramaciones con el fin de verificar
que los recursos asignados a estos
registros efectivamente se encuentren
en Acreedores varios sujetos a
devolucion del Tesoro Nacional.

¢Los recursos asignados a estos
registros efectivamente se encuentren
en Acreedores varios sujetos a
devolucién del Tesoro Nacional?

En caso de ser positiva la respuesta, se
identifica al territorio que corresponde y
se envia al CRM para su cargue y
continua con el tramite con la actividad
8.

Si es negativa se continua con la
actividad 50.

Profesional o
técnico de gestion
de la informacién del
equipo de
Indemnizaciones

Profesional o
técnico de
Reprogramaciones

Correo electrénico
Remisién base de datos

La base de datos de los
casos SGV

Herramienta SGV
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Registro

50

50. Remitir Base

51
PC

51. Consultarviabilidad cuando
haycompromisos adquindos
porla DR

;Es wiable la
reprog@madon?

imc

R
N~

52

C
52, Revisar priorizadon por
oferta

]

50. Remitir base. Si en la verificacion
se encuentra que los recursos estan
cobrados, se remite al profesional o
técnico de gestion de la informacion,
para que se responda el caso a través
de SGV.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Profesional o
técnico de gestion
de la informacion del
equipo de
Indemnizaciones

Profesional o
técnico de
Reprogramaciones

Correo electrénico
Remisién base de datos

La base de datos de los
casos SGV

Herramienta SGV

POR COMPROMISOS ADQUIRIDOS
POR LA DR

51. Consultar viabilidad cuando hay
compromisos adquiridos por la DR

Se consulta la viabilidad de adquirir
compromisos en materia de
reprogramaciones con el Coordinador
del equipo de Indemnizaciones, quien
evalla la viabilidad de proceder a esta
reprogramacion.

¢ Es viable la reprogramacion?

En caso de ser viable, el profesional o
técnico del equipo de
reprogramaciones, identifica al
territorio que corresponde y se envia
los casos a través de email. Y contintia
con la actividad 8.

En caso de no ser viable, se informa al
equipo respectivo  via  correo
electrénico la no viabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador del
equipo de
Indemnizaciones

Correo electrénico
Consulta viabilidad
reprogramaciones

POR OFERTA
52. Revisar priorizacion por oferta
El Profesional o Técnico del equipo de
reprogramaciones filtra en la base de
Acreedores varios sujetos a
devolucion:

1. Registros antiguos

2. Marco Normativo

3. Hecho victimizante
Con el fin de priorizar registros y
generar una base de datos y enviarla al
CRM. Contintia con la actividad 8.

El Profesional o
Técnico del equipo
de
reprogramaciones

Base de datos
Acreedores sujetos a
devolucion

Correo electrénico envio
base de datos

Aplicativo CRM

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1448 de 2011.

Decreto 1084 de 2015.
Acto administrativo de reconocimiento de la indemnizacion
Acuerdo de voluntades
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e Acto administrativo de revocatoria

e Archivo con Municipalizacion

e Base de datos Acreedores sujetos a devolucion

e Base de datos de los casos SGV

e Base de datos Reprogramaciones Acciones Constitucionales

e Base de reprogramaciones de fondo

e Base de datos de terceros

e Base de datos para cargar en CRM

¢ Guias de lineamientos operativos para reprogramaciones de tramite,

reprogramaciones de fondo, sucesiones y cobro coactivo

e Paso a paso para reprogramaciones de tramite.

¢ Informe de estado de cartas de reprogramacion

¢ Instructivo Proceso de Gestién Financiera Indemnizaciones.

¢ Memorando de solicitud a DTN Reintegro de recursos

e Base de acreedores varios DTN

e Validacion Archivo GENTIEX dado por la Entidad Financiera.

¢ Formato archivo financiero

e Formato base terceros

¢ Formato listado constituciéon

¢ Formato solicitudes de no pago
ANEXOS
ANEXO 1. CONTROL DE CAMBIOS

Version item del cambio C"’“.“b'° Motivo del cambio Fecha .del
realizado cambio
Vi Creacion del procedimiento Creacion Creacion 12/08/2015
defiaibcji?)t;vec; &flllﬁj%r;gvma Reestructuracién y ﬁg Fej\lj;letlaer:o?;:?)i\eglnmrll?vrglod?geilarllg
V2 actividades y’documento’s ajuste (_iel muy especn‘lco, de acuerdo a I_as 06/09/2016
de referencia. procedimiento Instrucciones dadas por la Oficina
Asesora Juridica.




