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1. OBJETIVO:

Consolidar lineamientos y definir las actividades a desarrollar, desde el nivel nacional y
territorial para ejecutar la estrategia de Notificacion de los Actos Administrativos, Cartas
de Indemnizacién por via administrativa, entrega del mensaje estatal de reconocimiento
y dignificacion, y las actividades operativas para su materializacién como componente de
la reparacién integral a la cual tienen derecho las victimas del conflicto armado.

2. ALCANCE:

La guia da cuenta de las especificaciones operativas a nivel nacional y territorial para
definir la estrategia de entrega de las cartas de indemnizacién por via administrativa, y
el mensaje estatal de reconocimiento y dignificaciéon; compila los lineamientos, describe
las reglas, pasos y las acciones técnicas y operativas para su entrega, como componente
de la reparacion integral a la cual tienen derecho las victimas del conflicto armado, en los
diferentes marcos normativos vigentes.

De igual forma, brinda orientaciones para la articulacién interna entre los procesos de la
Unidad para las Victimas, con el fin promover una inversiéon adecuada de los recursos y
la coordinacidn con las entidades territoriales para complementar con oferta.

3. DEFINICIONES:

e ABONO EN CUENTA BANCARIA: Orden de pago que se hace efectiva a través de la
consignacion en cuentas de ahorro/corriente a nombre de la victima que previamente
realiza la solicitud y aporta la documentaciéon bancaria requerida para tal fin.

e ACTO ADMINISTRATIVO: Toda manifestacion unilateral de la voluntad de quien ejerce
funcién administrativa, tendiente a la produccion de efectos juridicos.

e ACTO SIMBOLICO: Se refiere a aquellos actos puUblicos realizados para dignificar y
reconocer el caracter de victima como poblacidn civil sujeto de derechos, de acuerdo con
sus roles sociales, su buen nombre y reputacion, asi como la capacidad de afrontamiento
y resiliencia, de acuerdo a los simbolos y formas de expresion propia de las comunidades.

e ACCESIBILIDAD: La accesibilidad es una condicion previa para que las personas con o
sin discapacidad puedan vivir en forma independiente y participar plenamente en la
sociedad en igualdad de condiciones y constituye uno de los principios basicos de la
Convencién de Derechos de las personas con discapacidad CDPD. Como derecho, genera
obligaciones relacionadas con la adecuacion del entorno fisico, el transporte, la informacion
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y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, y otros servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso publico, como
requisito de las sociedades libres de barreras e inclusivas.

ACCIONES AFIRMATIVAS: La Corte Constitucional Colombiana define las acciones
afirmativas como “una accién concreta que garantiza que la organizacion politica cumplira
con sus metas sociales de proteccion a los débiles y avance hacia una justicia social” Las
Acciones Afirmativas tienen un énfasis en el reconocimiento y garantia de derechos de
poblaciones que tradicional e histéricamente han sido vulneradas, marginalizadas vy
discriminadas en respeto de sus derechos individuales y colectivos que permite focalizar
nuestra mirada y reconocer que hay poblaciones con caracteristicas particulares debido a
su edad, género, orientacion sexual y discapacidad; (Articulo 13 de Ley 1448 de 2011) de
su pertenencia étnica (Decretos Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011). Asi mismo el articulo
28, Derechos De Las Victimas, manifiesta que tendran entre otros los siguientes derechos
en el marco de la normatividad vigente: “Derecho a ser beneficiario de las acciones
afirmativas adelantadas por el Estado para proteger y garantizar el derecho a la vida en
condiciones de dignidad”.

AJUSTES RAZONABLES: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran
en un caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio,
en igualdad de condiciones con las demas, de todos los derechos humanos vy libertades
fundamentales (art. 2°, convencidn sobre los derechos de las personas con discapacidad).

APOYO: Es el acto de prestar ayuda o asistencia a una persona que la requiere para
realizar las actividades cotidianas o realizar actos mas complejos a fin de participar
activamente en la sociedad. Los apoyos son recursos y estrategias que persiguen promover
el desarrollo, educacion, intereses y bienestar personal de las personas con discapacidad
y que favorecen el funcionamiento individual. Los apoyos requeridos por una persona con
discapacidad dependen de cada caso particular, varian en intensidad y frecuencia
(intermitente, limitado, extenso, generalizados), tipos de apoyo (naturales: dados por
personas o equipamientos en un entorno, estan disponibles en el propio ambiente vy
culturalmente apropiados y basados en servicios: proporcionados por profesionales o
equipamientos y grado de dependencia.

BARRERAS: Son los obstaculos que el entorno presenta a las personas con discapacidad
para el ejercicio y goce de sus derechos. Si bien es posible identificar muchas, y de distinta
naturaleza, las barreras mas comunes, complejas y evidentes para las personas con
discapacidad psicosocial e intelectual se agrupan en cuatro (4) categorias:

o Actitudinales: se refieren a conductas, ideas, expresiones, estigmas y prejuicios que
resultan en la discriminacidn, exclusion y humillacion de las personas con discapacidad.
Un ejemplo de ello es la actitud de funcionarios o empleados de entidades que al entrar
en contacto con una persona con discapacidad solo le hablan y se dirigen a su
acompafante.

o Comunicativas: se presentan cuando la informacion no estd dispuesta en forma
comprensible y clara para todas las personas. Ello genera dificultades para acceder, en
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condiciones de igualdad, a la informacion, los datos, las comunicaciones y los procesos
comunicativos en general, que se emitan por cualquier medio.

o Fisicas: son obstaculos que limitan el acceso, la funcionalidad o movilidad de una
persona en un espacio determinado. Es decir, se trata de aquellos obstaculos
materiales, tangibles o construidos que impiden o dificultan el acceso y el uso de
espacios, objetos y servicios de caracter publico y privado, en condiciones de igualdad
por parte de las personas con discapacidad. Por ejemplo, las escaleras en un edificio sin
rampa o la falta de senales podotactiles en las calles.

o Politicas institucionales: estan ligadas a la falta de concientizacién o a no hacer
cumplir las leyes y regulaciones existentes, las cuales exigen que las politicas, los
planes, programas y proyectos de las diferentes instituciones sean accesibles para las
personas con discapacidad. Por ejemplo, negarles a las personas con discapacidad que
reunen los requisitos para una oferta laboral, las modificaciones razonables para que
puedan realizar las funciones esenciales del trabajo para el que se postularon o han
sido contratadas para realizar.

e CARTA DE DIGNIFICACION: El mensaje estatal de reconocimiento y dignificacién, o
carta de dignificacién, es la medida de satisfaccion de cardcter individual ofertada por la
Unidad para las victimas en la cual el estado reconoce la condicién de victima, exalta su
dignidad, nombre y honor, asi como su capacidad de afrontar los hechos victimizantes
para seguir adelante, reafirmando el compromiso del Estado en su proceso de reparacion
integral.

e CARTA DE INDEMNIZACION: Corresponde al oficio que es descargado de la
herramienta indemniza, valido para el cobro en bancos del dinero otorgado a titulo de
indemnizacion administrativa, el cual es presentado por el destinatario en dicha entidad
financiera cuando se encuentra vigente el giro.

e DISCAPACIDAD: Las personas con discapacidad incluyen a aquellas que tengan
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar
con diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad, en
igualdad de condiciones con las demas.

o Discapacidad auditiva: en esta categoria se encuentran personas que presentan en
forma permanente deficiencias en las funciones sensoriales relacionadas con la
percepcion de los sonidos y la discriminacion de su localizacién, tono, volumen y
calidad; como consecuencia, presentan diferentes grados de dificultad en la recepcion
y produccion de mensajes verbales y por tanto, para la comunicacién oral.

o Discapacidad fisica: se refiere a aquellas personas que podrian presentar en el
desarrollo de sus actividades cotidianas, diferentes grados de dificultad funcional para
el movimiento corporal y su relacién en los diversos entornos al caminar, desplazarse,
cambiar o mantener posiciones del cuerpo, llevar, manipular o transportar objetos y
realizar actividades de cuidado personal, o del hogar, interactuar con otros sujetos,
entre otras.
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o Discapacidad intelectual (cognitiva): se refiere a aquellas personas que presentan
deficiencias en las capacidades mentales generales, como el razonamiento, la resolucion
de problemas, la planificacidon, el pensamiento abstracto, el juicio, el aprendizaje
académico y el aprendizaje de la experiencia.

o Discapacidad psicosocial (mental): es una condicion que afecta a la persona
directamente las funciones mentales y de interrelacion de las personas.

o Discapacidad multiple: Las personas con discapacidad multiple, son aquellas que
presentan mas de una alteracidon (fisica, sensorial o intelectual), lo cual exige formas
particulares, para aprender, conocer y actuar en el ambiente en el cual se desarrollan
o desenvuelven.

o Discapacidad por sordoceguera: la sordoceguera es una discapacidad Unica que
resulta de la combinaciéon de una deficiencia visual y la deficiencia auditiva que genera
en las personas que la presentan problemas de comunicacion, orientaciéon, movilidad y
el acceso a la informacion.

o Discapacidad visual: Se incluyen a las personas que tienen deficiencias para percibir
la luz, forma, tamafio, o color de los objetos. Se incluyen a las personas ciegas o de
baja vision, es decir aquellas personas que, a pesar de utilizar gafas, lentes o practicarse
cirugia, mantienen las dificultades.

e DISCRIMINACION POR MOTIVOS DE DISCAPACIDAD: Se entenderd cualquier
distincion, exclusidén o restriccion por motivos de discapacidad que tenga el propdsito o el
efecto de obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce o ejercicio, en igualdad
de condiciones, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales en los ambitos
politico, econdmico, social, cultural, civil o de otro tipo. Incluye todas las formas de
discriminacion, entre ellas, la denegacion de ajustes razonables.

e DOCUMENTADOR: Persona encargada de generar los procesos de recepciéon de
documentacién segun lo establecido en la normatividad vigente (toma de solicitud de
indemnizacion), teniendo como ejes transversales en la atencion un enfoque psicosocial,
de enfoque diferencial y, una comunicacion y escucha asertiva hacia la victima, ademas
del proceso de documentacion realizan procesos de tramites de actualizaciones vy
novedades en el RUV.

Los documentadores técnicos trabajan en los diferentes puntos de atencion y Centro
Regionales de las diferentes Direcciones Territoriales.

e ENFOQUE DIFERENCIAL: Se define como el conjunto de medidas y acciones que al dar
un trato diferenciado a algunos grupos poblacionales: Buscan garantizar la igualdad
efectiva en el acceso a las medidas de atencion, asistencia y reparacién integral. ii. Deben
responder a las particularidades y grado de vulnerabilidad de las victimas. iii. Contribuyen
a eliminar esquemas de discriminacion y marginacion que pudieron ser causa o
contribuyeron a la ocurrencia de hechos victimizantes.

e ENFOQUE DIFERENCIAL ETNICO: El enfoque diferencial étnico es aquel enfoque que
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identifica y actla sobre las necesidades diferenciales de atencion y proteccion que deben
tener las politicas publicas y el accionar estatal en su conjunto para la proteccién de los
derechos individuales y colectivos de los grupos étnicos que habitan en nuestro pais. El
enfoque diferencial étnico contempla tres grupos humanos: 1) Pueblos indigenas, 2)
Afrocolombianos, negros, palanqueros y raizales y 3) Rrom. Estos grupos y los individuos
que los componen se entienden como Sujetos de Especial Proteccion Constitucional,
debido a que por sus particularidades, cultura, cosmovision, cosmogonia, imaginarios,
etc., han sido victimas histéricas de estereotipos, factores atavicos de rechazo, exclusion
y discriminacion, y que son especialmente vulnerables y han sufrido o mantienen procesos
de marginalizacién y garantia limitada de sus derechos, debido a la violencia estructural
y el conflicto armado, principalmente, que los impacta de manera diferenciada y
desproporcional

e ENFOQUE DE GENERO: el enfoque de género implica observar, visibilizar, analizar y
transformar las bases de las desigualdades e inequidades sociales y de las violencias, que
se configuran en las relaciones sociales por la condicién y la posicién social, politica,
econdmica y cultural de las mujeres frente a los hombres. De igual manera, de las
personas con orientaciones sexuales e identidades de género diversas. Este enfoque
permite analizar las relaciones jerarquicas de poder entre hombres y mujeres y como
estas asimetrias ubican a la mujer y a las personas con orientaciones sexuales e
identidades de género diversas, en una posicion de subordinacidn que, ademas, se
acentu6 en el marco del conflicto armado.

e FALSEDAD MATERIAL EN DOCUMENTO PUBLICO: El que falsifique documento publico
que pueda servir de prueba, incurrira en prision de tres (3) a seis (6) afos. Articulo 287
de la Ley 599 DE 2000 Cddigo Penal.

e HUELLA DACTILAR: o dermatoglifo (no debe confundirse con la llamada huella digital)
es la impresion visible o moldeada que produce el contacto de las crestas papilares de un
dedo de la mano (generalmente se usan el dedo pulgar o el dedo indice) sobre una
superficie.

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

e INDEMNIZACION: Medida de Reparacion Integral, representada en la compensacion
economica que se otorga a la victima con derecho a recibirla, por el dano sufrido a causa
de uno o mas hechos victimizantes en el marco del conflicto armado.

e INVERSION ADECUADA DE LOS RECURSOS: En el marco de la ley 1448 Articulo

134. El Gobierno Nacional, a través de la Unidad Administrativa para la Atencion y
Reparacion a las Victimas, implementarda un programa de acompafiamiento para
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promover una inversion adecuada de los recursos que la victima reciba a titulo de
indemnizacion administrativa a fin de reconstruir su proyecto de vida, orientado
principalmente a:

1. Formacién técnica o profesional para las victimas o los hijos de estas.

2. Creacion o fortalecimiento de empresas productivas o activos productivos.
3. Adquisicidon o mejoramiento de vivienda nueva o usada.

4, Adquisicion de inmuebles rurales.

e LECTOR BIOMETRICO: Dispositivo que es capaz de leer, e identificar
las huellas dactilares de una persona.

e MODELO DE OPERACION CON ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO: Se define
como el conjunto de orientaciones practicas y operativas que permiten concretar acciones
y mecanismos para la incorporacion, apropiacion e implementaciéon efectiva del Enfoque
Diferencial y de Genero en los procesos misionales y de apoyo de la Unidad para las
Victimas, a nivel nacional y territorial, con base en las necesidades y particularidades de
las victimas del conflicto armado que han sido previamente identificadas. Resolucion
00041 de 2022.

e NOTIFICACION PERSONAL: Consiste en la comunicacién directa al interesado, del
contenido de la decision adoptada por la Unidad para las Victimas. Esta constancia de
notificacion deberd ser firmada no solo por quien lleva a cabo dicha diligencia, sino
también por quien esta autorizado para ello. En la diligencia de notificacion se entregara
al interesado copia integra y gratuita del acto administrativo, con anotacién de la fecha y
la hora, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse los recursos y los plazos para hacerlo. La constancia de notificacién debera
ser firmada por quien esta autorizado por la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral
a las Victimas. El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la
notificacion.

e OBTENCION DE DOCUMENTO PUBLICO FALSO: El que para obtener documento
publico que pueda servir de prueba, induzca en error a un servidor publico, en ejercicio
de sus funciones, haciéndole consignar una manifestacién falsa o callar total o
parcialmente la verdad, incurrird en prisidon de tres (3) a seis (6) afio Articulo 288 de la
Ley 599 DE 2000 Cdédigo Penal.

e OAJ: Oficina Asesora Juridica.

e RNEC: Registraduria Nacional del Estado Civil.

e SERVIDOR PUBLICO: De acuerdo con lo prescrito en el articulo 123 de la Constitucion
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Politica de Colombia, el concepto de servidor publico es un fendmeno genérico que
engloba varias especies. se consideran servidores publicos para efectos penales:

Los miembros de la fuerza publica, los particulares que ejerzan funciones publicas en
forma permanente o transitiva, los funcionarios empleados y contratistas del Banco de la
Republica, los integrantes de la Comisién Nacional Ciudadana para la Lucha Contra la
Corrupcion, las personas que administran los recursos del articulo 338 de la Constitucion
politica; como las contribuciones fiscales o parafiscales, tarifas, impuestos, tasas, valores
etc. De la misma forma se aplicara para efectos la contratacion estatal ley 80 de 1.993:
Interventores, Consultores, Asesores, Contratistas.

e SGV - SISTEMA DE GESTION DE VICTIMAS: Herramienta donde se canalizan las
solicitudes realizadas por los ciudadanos via telefonica, virtual y presencial, lo anterior
con el fin de crear una ruta Unica que soporte el modelo de atencién integral a la Unidad
de Victimas.

e SIRDEC: Sistema de Informacion Red de Desaparecidos y Cadaveres.

e SISBEN: es el Sistema de Identificacién de Potenciales Beneficiarios de Programas
Sociales que, a través de un puntaje, clasifica a la poblacion de acuerdo con sus
condiciones socioecondémicas.

e SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCION CONSTITUCIONAL: Hace referencia a los
grupos poblacionales que, debido al sexo, edad, identidad de género, orientacion sexual,
discapacidad, pertenencia étnica, entre otras caracteristicas, han sufrido multiples
discriminaciones y exclusiones para dar origen a la desigualdad en términos del ejercicio
de derechos. Por ello, el Estado tiene el deber de protecciéon y apoyo reforzado para
garantizar el goce, ejercicio y el disfrute de derechos en igualdad de condiciones. Teniendo
en cuenta los referentes normativos y jurisprudenciales, son objeto de medidas
diferenciales en la implementacion de la Ley 1448 y los Decretos Ley 4633, 4634 y 4635
de 2011: Mujeres, personas con orientaciones sexuales e identidades de género diversas,
nifias, nifos y adolescentes, personas mayores y personas con discapacidad.

e USO DE DOCUMENTO FALSO: Modificado por el art. 54, Ley 1142 de 2007. El que sin
haber concurrido a la falsificacién hiciere uso de documento publico falso que pueda servir
de prueba, incurrird en prision de dos (2) a ocho (8) afios Articulo 291 de la Ley 599 DE
2000 Cddigo Penal

e VALIDACION BIOMETRICA: Actividad mediante la cual se realiza la captura de la huella
dactilar al usuario para verificar si se trata de la persona correcta al momento de la

notificacion de la carta de indemnizacion.

e VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO: Se consideran victimas del conflicto armado,
aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos
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ocurridos a partir del 1° 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.
Dichas definiciones se establecen para las victimas del conflicto en general en la Ley 1448
de 2011 en su articulo 39, para las victimas pertenecientes a los pueblos y comunidades
indigenas en el Decreto 4633 de 2011 en su articulo 3°, para las victimas pertenecientes
al pueblo Rrom o Gitano en su articulo 3° del Decreto 4634 del 2011 y para las victimas
pertenecientes a comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras en el
Decreto 4635 de 2011 en su articulo 3°.

e VIVANTO: Herramienta que consolida toda la informacion de los diferentes sistemas de
las entidades del SNARIV y los cuatro marcos normativos que conforman el RUV (SIPOD,
SIV, SIRAV Y LEY 1448 DE 2011), con las restricciones de seguridad y confidencialidad
de la informacién respectiva.

La consulta individual de VIVANTO permite consultar la informacién de las victimas del
Registro Unico de Victimas y verificar los turnos de ayuda humanitaria otorgados a las
victimas.

4. ACTIVIDADES:

4.1. CAPITULO I: DEFINICION DE LA ESTRATEGIA TERRITORIAL PARA
GARANTIZAR LAS JORNADAS DE NOTIFICACION.

La Unidad para la Atencidén y Reparacion Integral a las Victimas tiene dentro de sus funciones
asegurar la coordinacién de acciones que favorezcan la notificacion de la medida de
indemnizacién administrativa, a la poblacion victima incluida en el Registro Unico de Victimas.
De igual forma, llevar a cabo las acciones de orientacién para la inversién adecuada de los
recursos recibidos a titulo de indemnizacién y de acercamiento a la oferta de acuerdo con lo
establecido en el articulo 134 de la ley 1448 de 2011, la cual se encuentre disponible en los
niveles territorial y nacional.

Tomando como base los lineamientos definidos en el decreto 4802 de 2011 articulo 29 y el
memorando emitido por la Unidad para las Victimas “Instrucciones y lineamientos de
cumplimiento inmediato” Numeral 3 de fecha 29/07/2019, se requiere desarrollar, en cada
Direccion Territorial, el espacio de trabajo definido en el flujograma y procedimiento de
“Notificacion Indemnizacion administrativa V4, Numeral 3 “Definir la estrategia para garantizar
la entrega de las cartas de notificacion”.

Con el propésito de brindar los lineamientos necesarios para garantizar la realizacion de las
acciones y/o jornadas que se desarrollaran en el territorio para, notificar la entrega de la carta
de indemnizacidn, realizar la orientacién a la Inversién Adecuada de Recursos - IAR y llevar
a cabo la entrega y lectura del mensaje estatal de reconocimiento y dignificacion, se requiere
el desarrollo de las siguientes acciones: Una vez se realiza la recepcién de la matriz de
municipalizacion (documento Excel donde se relaciona la informacién individual de las cartas
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a notificar) y base de caracterizacién (archivo donde se detalla informacion de los sujetos de
especial proteccion a indemnizar con variables de enfoque diferencial y genero), se debe
avanzar en el desarrollo de un espacio técnico de coordinacion, con la participacion de los/as
siguientes profesionales / enlaces:

e Un profesional o enlace de Indemnizaciones.

e Un profesional o enlace de Inversién Adecuada de los Recursos.

e Un profesional o enlace de SNARIV.

e Un profesional o enlace de Nacion Territorio.

e Un profesional o enlace de Comunicaciones.

e Un profesional o enlace de la Direccién de Asuntos Etnicos - DAE.
e Un profesional o enlace de Psicosocial.

e Un profesional o enlace de Cooperacion Internacional.

El espacio de trabajo mencionado debera ser presidido por el/la director/a Territorial y tendra
como objetivo primordial planear las acciones y/o jornadas que se desarrollaran en el territorio
para notificar la entrega de la carta de indemnizacidén, realizar la orientacién a la Inversion
Adecuada de Recursos - IAR y llevar a cabo la lectura y entrega del mensaje estatal de
reconocimiento y dignificacion.

Estas acciones y/o jornadas deberan tener en cuenta las dindmicas propias de cada territorio,
la presencia de entidades de orden nacional y territorial y los roles propios de los profesionales
/ enlaces y colaboradores en cada Direccion Territorial.

En consonancia con lo anterior, se sugieren las siguientes pautas:
1) Ser liderado por el/la Director(a) Territorial.
2) Sesionar para cada proceso de Municipalizacién.

3) Desarrollarse como minimo con la asistencia y participacion de los profesionales o de los
enlaces que se relacionan a continuacion:

e Un profesional o enlace de Indemnizaciones.

e Un profesional o enlace de Inversién Adecuada de los Recursos.

e Un profesional o enlace de SNARIV.

e Un profesional o enlace de Nacion Territorio.

e Un profesional o enlace de Comunicaciones.

e Un profesional o enlace de la Direccién de Asuntos Etnicos — DAE.
e Un profesional o enlace de Psicosocial.

e Un profesional o enlace de Cooperacion Internacional.

4.2. CAPITULO II: RESPONSABILIDADES DE LOS PROFESIONALES DE LA
DIRECCION TERRITORIAL PARA LA EFECTIVIDAD DE LA ESTRATEGIA DE
NOTIFICACION.

710.14.15-34 V1




Cédigo: 410,08,04-18

§J UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 04
PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION | Fecha: 16/06/2022
ADMINISTRATIVA Pagina: 11 de 45

Para el desarrollo de cada accidn y/o jornada se requiere la gestion de los profesionales o
enlaces mencionados, segun sus competencias y actividades enmarcadas en el decreto 4802
de 2011 y enunciadas a continuacién:

Validar procesos de municipalizacion y auditoria de cartas
o y demas acciones establecidas en el procedimiento
Indemnizaciones “Notificacion Indemnizaciéon admitiva V4”

Decreto 4802 de 2011 Articulo 22

Validar la caracterizacién poblacional de cada proceso de
pago y con base en esta informacidn, sugerir, planear y
Inversion Adecuada de los | desarrollar cada jornada de Inversidn Adecuada de los
Recursos Recursos definida en el espacio de trabajo.

Decreto 4802 de 2011 Articulo 22.

Gestionar invitaciones para la participacion de entidades
de orden nacional y territorial que cuenten con oferta
disponible y vigente, segun el cronograma (Departamento
- municipio — nimero de asistentes - caracterizacion
poblacional) que se defina en el espacio de reunién ya
mencionado en el presente documento.

SNARIV Decreto 4802 de 2011 Articulo 15

En el marco de la Implementacién de las acciones que
permitan la coordinacién de las entidades que conforman
SNARIV en lo que se refiere a la ejecucion e
implementaciéon de la politica publica de victimas, se
apoyara en la socializacion del mapa de oferta del SNARIV
a través los enlaces SNARIV en territorio. Ademas, si se
requiere se gestionarad con aquellas entidades que no
cuenten con pares en territorio, acciones de socializacion
de oferta

Gestionar la articulacion de la oferta territorial relacionada
con los objetivos de la inversion adecuada de los recursos.

Decreto 4802 de 2011 Articulo 16

Para adelantar las acciones de articulacion de oferta, el
profesional Nacidon Territorio socializara los programas
anualizados del PAT relacionados con: apoyo para el
acceso y/o permanencia a la educacién superior,
emprendimiento 0 fortalecimiento productivo,
mejoramiento de vivienda.
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Nacién Territorio Adicional, el profesional compartird los requisitos para

acceder a esta oferta, asi como informacion de las fechas
de apertura de las convocatorias y demds datos que
orienten la focalizacion de beneficiarios.

La informacion entregada de oferta disponible vy
requisitos, deben ser analizada por el profesional NT y los
profesionales o enlace de Indemnizaciones vy el
profesional o enlace de Inversién Adecuada de los
Recursos, contra la caracterizacion de las personas.

Por otro lado, la caracterizacion debe contener
informacion de: sector donde reside, edad y demas
variables que permitan alinear con las caracteristicas de
los programas.

Para el caso de vivienda y generacion de ingresos, se
traera también informacion de las mediciones de SSV.

El resultado de estos analisis debe ser el numero de
personas que cumplen con los requisitos de la oferta para
luego, generar el acercamiento con la entidad territorial e
incidir en la focalizacion de beneficiarios.

Gestionar la participacion de cooperantes y privados que

- _ puedan aportar al desarrollo de las jornadas a realizar.
Cooperacion Internacional

Decreto 4802 de 2011 Articulo 13

Participar en el desarrollo de los momentos definidos en
la metodologia del Programa de Acompafiamiento Etnico
- PAE, en caso de ser concertado en las jornadas a

desarrollar.
DAE

Decreto 4802 de 2011 Articulo 15

Cubrimiento y divulgacion de las acciones desarrolladas
en el marco de cada jornada de notificacion. Segun las
directrices emitida por el equipo de Comunicaciones.

Comunicaciones Decreto 4802 de 2011 Articulo 11

Brindar apoyo en campafias de contactabilidad de la
poblacion que se atenderd en cada jornada, segun
concertacion lograda en cada Direccion Territorial y los

L ) tiempos definidos por Servicio al Ciudadano.
Servicio al Ciudadano

Decreto 4802 de 2011 Articulo 18
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Realizar la lectura de la carta de dignificacién o brindar la
orientacién para que lo realice un profesional / enlace de
Psicosocial la Direccién Territorial

Decreto 4802 de 2011 Articulo 21

En la medida que quienes, de manera excepcional, no participen en el desarrollo del espacio
de trabajo, posterior a este, se debera garantizar que los profesionales puedan conocer la
totalidad de los temas tratados y sus responsabilidades en la jornada/acciéon planeada, segun
los compromisos establecidos.

1. La o el profesional de Inversion Adecuada de los Recursos de cada Direccidn Territorial
debe diligenciar el formato “matriz de planeacién de acciones”, con la relacién de jornadas
y las acciones que se realizaran para la orientacidn a la Inversién Adecuada de los Recursos
- IAR, teniendo en cuenta la poblacién caracterizada en cada proceso de municipalizacion
y en concordancia con las metodologias definidas por el equipo de IAR, aprobadas y
publicadas en el SIG!, adicionalmente se debe identificar la necesidad de solicitar apoyo al
operador logistico para el desarrollo de cada jornada definida, esto teniendo en cuenta los
tiempos establecidos para requerimientos de apoyo logistico y el correcto diligenciamiento
de los siguientes formatos:

¢ Formato “lista de chequeo Bioseguridad’?
e Formato “solicitud al operador™

2. La planeacién de acciones a realizar, segun los anteriores numerales, deben quedar en el
acta de reunidn, de acuerdo con el Formato “acta de reunidn y seguimiento”* y remitida a
nivel nacional al cierre de cada comité, mediante carpeta compartida en One Drive
“planeacion de acciones”, carpeta que es administrada desde la Subdireccion de
Reparacion Individual - Inversidn Adecuada de los Recursos.

4.3. CAPITULO III: INSTRUCCIONES PARA LA CORRECTA NOTIFICACION DEL
ACTO ADMINISTRATIVO DE INDEMNIZACION.

Para realizar una debida notificacion del acto administrativo se debe tener en cuenta lo reglado
en el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo en sus
articulos 66 al 77, los cuales establecen:

! https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Reparacion-Integral
2 lbidem

3 lbidem

4 https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Documental
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a) Comunicacion al Interesado: Se debe enviar una citacion a la direccién registrada
por el interesado o a su correo electrénico, siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esa forma, indicandole que debe presentarse en la entidad con el fin de
ser notificado personalmente de la decisidén. Esta decision también puede ser notificada
a su representante, apoderado o a la persona que estd autorizada en debida forma por
el interesado para notificarse.

b) Validacion de la informacion del destinatario: Previa a la diligencia de notificacion
personal del acto administrativo particular, se debera validar a los destinatarios de la
medida de indemnizacidn en todas las fuentes internas y externas (Internas: Vivanto,
SGV, MAARIV, Indemniza, Orfeo Externas: Contraloria, FOSYGA, Registraduria,
Procuraduria, SIRDEC, herramientas de tipificacion del operador vigente).

c) Diligencia de Notificacion Personal: En la diligencia de notificacion se hara entrega
al interesado de copia integra y auténtica del acto administrativo con anotacion de la
fecha y la hora, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quien
deben interponerse y los plazos para ello. Es necesario tener en cuenta que antes de
realizar la entrega del acto administrativo se debera verificar la autenticidad del
documento de identidad del destinatario y que el mismo corresponda a la persona que
se estd presentando.

4.3.1. Envio y recepcion cartas de indemnizacién nivel nacional-nivel territorial:

La Subdireccion de Reparacion Individual de la Unidad para las Victimas a través de correo
electrénico enviado por el equipo de indemnizaciones o la Subdireccién de Reparacién
Individual, informara a los Directores Territoriales sobre el inicio de la vigencia de los giros y
la existencia de una base de datos, notificaciones, cartas de indemnizacion y cartas de
dignificacién en la herramienta "INDEMNIZA".

Es muy importante mencionar que la responsabilidad de la descarga de las cartas,
confidencialidad, custodia y manejo de la informaciéon alli contenida esta en cabeza del
Director Territorial, Unicamente, quien podra designar esta tarea a su equipo territorial para
realizar la descarga e impresion de los oficios de indemnizacion y notificacién y entregar al
profesional designado de Reparacion Individual para realizar la distribucidon a través de la
estrategia de entrega individual o masiva, asi mismo podra también disponer de las
articulaciones con el grupo de Servicio al Ciudadano en caso de requerir apoyo.

Una vez el director o directora territorial o su designado, descarga e imprime desde
INDEMNIZA tanto la base de Excel, como las cartas de indemnizacion y dignificacion y sus
respectivas notificaciones, debe cotejar el nimero de cartas de indemnizaciéon publicadas
frente a la relacion de los giros correspondientes a la Direccién Territorial. Este cotejo debe
realizarlo también ante la fuente ORFEO para determinar si las cartas dispuestas poseen el
Acto Administrativo Individual generado con notificacién, recurso o sin notificacién. En caso
de que el acto administrativo no se encuentre generado, debera escalarse al lider del equipo
de indemnizaciones del nivel nacional con el fin que se verifique si este debe emitirse o no.
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Nota: Con miras a ejercer un mayor control sobre la disposicion correcta de los oficios de
Indemnizacién Administrativa y su posterior notificacion, por motivos de seguridad, una vez
generado el archivo ya sea individual o masivo, la carta no podra descargarse por mas de
una vez, razén por la cual es necesario que dispongan de los controles previsivos al descargar
las cartas para garantizar la impresion de estas en condiciones de seguridad éptimas.

Posterior al descargue del archivo y generacién de las cartas, la Direccion Territorial cuenta
con tres dias para informar al correo electronico del lider de Indemnizaciones del Nivel
Nacional, el recibo a conformidad del nimero total de cartas de indemnizacién y dignificacion,
o las faltantes en caso de presentarse alguna diferencia con el nUmero de cartas enviadas.
En caso de no recibir reporte, se entendera que fue recibido a satisfaccion.

Cada Director Territorial de la Unidad, realizard la entrega de la documentacion objeto de
notificacion a los profesionales o colaboradores de la Unidad autorizados y designados, de
acuerdo con la asignacion programada previamente y segun la estrategia operativa de
entrega de estas definida por la Direccién territorial.

a) Agendamiento:

Es la citacion desde los canales de atencién de la Unidad que permite asignar la fecha, hora
y lugar (punto, centro, jornada especial) de atencién a las victimas con el fin de entregar la
carta de indemnizacion. En la citacion se debe advertir la importancia del documento de
identidad de la victima y las medidas de seguridad.

Con el fin de proteger el derecho a la intimidad y seguridad de las victimas, es necesario
tener en cuenta que esta informacion es confidencial y reservada, razén por la cual se deben
atender las siguientes observaciones:

- No fijar listados con nombres de victimas

- No enviar listados con la informacién de indemnizaciones a terceros ni suministrar
informacién por ningun medio de comunicacion como correos, celular, teléfono o
cualquier otro medio

- Las demas que estimen convenientes en aras de garantizar la seguridad de las
victimas.

A continuacion se presenta un guion modelo para la correcta realizacion de la llamada de
Convocatoria a la Entrega de la medida de Indemnizacion, sin embargo, cada Direccion
territorial en su organizacion y de acuerdo con el nUmero de cartas define estratégicamente
la modalidad de entrega (jornada, evento, agendamiento a atencién individual), con lo cual el
guion sugerido en la presente guia deberd ajustarse, sin embargo deberad respetar los
lineamientos establecidos para la entrega de esta medida.

Antes de realizar el contacto con la victima.
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- Revise toda la informacion de la actividad a fin de tener la informacion completa y

clara.

- Hable de manera pausada.

- Mantenga un tono no fuerte pero sostenido.

- Si le solicitan repetir la informacién, hagalo de manera cordial.
- Brinde el tiempo necesario para que la persona tenga clara la informacion de la jornada

que se le convoca.

- Mantenga la disposicién de resolver las inquietudes de la convocatoria a realizar.

Buenos (dias, tardes) Le habla [NOMBRE] de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral

a las Victimas

¢Hablo con [NOMBRE VICTIMA]?

¢Usted vive en la ciudad / municipio (MUNICIPIO RESIDENCIA VICTIMA)?

El propdsito de esta llamada es invitarle a La jornada/evento
a cabo (mirar datos de la convocatoria)

DIA:

HORA:
LUGAR:
MUNICIPIO:

[EN CASO DE DESPLAZAMIENTO O HECHOS INDIRECTOS] la invitacion es para

Usted y para las siguientes personas de su nucleo familiar:

¢Puede usted transmitirles a ellos/as la informacion?

Como la actividad es de

de su familia presentan alguna discapacidad.

se llevara

le solicito me informe si usted o algun integrante

¢Alguno/a de los integrantes de su nucleo familiar presenta alguna discapacidad por la cual
requiera éayuda para movilizarse, ver, oir o tomar decisiones por su propia cuenta?

[SI]

¢Conoce el nombre de la discapacidad que usted o su familiar tiene?

¢Cuenta con el diagndstico médico de la discapacidad?

¢Requiere algun tipo de apoyo para tomar decisiones cotidianas o expresar su Voluntad?

¢La persona realiza las actividades de la vida cotidiana por si sola? (comer, vestirse, asearse,

etc.)
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a. Por el mismo (es posible entregar la carta a la persona directamente) Le solicito traer toda
la documentacion relacionada con la discapacidad el dia de la Actividad / jornada, a fin de
enviarla a revision por parte del equipo correspondiente.

b. Lo hace él con la supervisién de otra persona (entregar la carta en presencia de la persona
que lo acompafa).

Le solicito traer toda la documentacién relacionada con la discapacidad el dia de la actividad /
jornada, a fin de enviarla a revisidn por parte del equipo correspondiente.

éLa persona con discapacidad tiene asignado, por parte de un juez u otro funcionario
pertinente, un tutor (interdiccién)?

Le solicito traer toda la documentacién relacionada con la discapacidad el dia de la actividad /
jornada, a fin de enviarla a revisién por parte del equipo correspondiente, es necesario que
usted sepa que por lo pronto no podra ser posible entregar la medida de indemnizacion y el
equipo diferencial de Discapacidad de la Unidad se pondra en contacto con usted para avanzar
en el caso.

NO: Agradezco la informacion.

Es importante tener en cuenta que, para recibir su medida de indemnizacién, usted o cada
una de las personas convocadas debe acercarse personalmente con su cédula de ciudadania
original y una fotocopia ampliada al 150 %. Adicionalmente debe llevar otro documento
personal con foto sin excepcién.

La documentacidn solicitada debe presentarla completa y debe ser legible para que el proceso
sea exitoso.

Por cuestiones de seguridad no comparta esta informacién con personas con las cuales no
tiene confianza.

éPor favor me confirma su asistencia a__? SI NO
Muchas gracias por su tiempo y atencidn. Le esperamos sin falta en la fecha y lugar que le
indiqué.

Recuerde que los tramites ante la Unidad para la Atenciéon y Reparacion Integral a
las Victimas son totalmente gratuitos y NO requieren intermediarios, por favor no
se deje engahar. Usted no debe cancelar ninguna suma de dinero para que pueda
acceder a los tramites y servicios de la Entidad.
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Si alguien estad cobrandole por los tramites que adelanta con la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas usted debera poner en conocimiento la situacion a través
del formato de conocimiento de hechos irregulares, en la pagina de la unidad en
https://www.unidadvictimas.gov.co/Denuncias/Paginas/LugarAtencion.aspx

Gracias por su atencion.

e Nota: Cuando se presenten casos de victimas no localizadas o fallecidas, remitirse al
Anexo 3: Instructivo para la gestién de casos de victimas no localizadas o fallecidas sin
soporte de fallecimiento y dar aplicacidon a lo descrito alli.

a) Gestion de Campanas a Través del Canal Telefénico y Virtual del Grupo de
Servicio al Ciudadano:
GENERALIDADES:

Todas las campafias solicitadas deben ser remitidas a las siguientes direcciones de correo
electrénico:

Destinatario: sergio.rodriguez@unidadvictimas.gov.co
Copia: ingrid.rodriguez@unidadvictimas.gov.co

Se deben manejar los formatos de solicitud establecidos por la Unidad para las Victimas, los
cuales se encuentran adjuntos en este correo.

Las solicitudes deben ser remitidas con un tiempo de anticipacién de 5 dias habiles a la fecha
en que se espera tener el resultado de la gestion. Las solicitudes deben realizarse en el horario
de 8:00 am a 5:00 pm, de lunes a viernes.

Lo que se reciba después de este horario sera tramitado el dia habil siguiente, muy importante
que cada area defina un (1) solo enlace con el Canal Telefénico y Virtual con el fin de poder
resolver de manera mas agil sus solicitudes.

Agradecemos que como respuesta a este correo por favor nos informen la persona que desde
su dependencia articulara con el canal, indicando el nimero de teléfono y correo electrénico

mediante el cual lo podremos contactar.

En el cuerpo del correo de solicitud de campafia, agradecemos incluir de forma concreta el
objetivo de la campafia fechas y lugar. (Informacidn que sera socializada al territorio con el
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fin de garantizar que todos los canales y el territorio estén enterados). Ej:

- La citacion se esta realizando para el dia 15 de febrero de 2019 en la CALLE 20 # 2-
06 OFICINA DE ENLACE A VICTIMAS, CALAMAR - BOLIVAR. Gracias

- La citacién se esta realizando para Jornada de libreta militar en Antioquia jueves 11
de Enero de 2019 en el distrito militar:

Luego de ejecutada la gestidn recibiran el reporte de la misma desde el correo electrdnico
Seguimiento.CCIO@unidadvictimas.gov.co Agradecemos por favor no dar respuesta directa a
este correo y en caso de presentarse alguna situacién con la campana por favor remitirla
directamente a sergio.rodriguez@unidadvictimas.gov.co con copia a
ingrid.rodriguez@unidadvictimas.gov.co.

CAMPANAS OUTBOUN:

Validar en la base de datos que los nimeros de teléfono moévil contengan como minimo 10
caracteres. Cada nimero de contacto debe ocupar una celda de Excel tal como se encuentra
en la estructura del formato.

Para teléfonos fijos, es importante que la longitud de los nimeros no supere ni sea inferior a
7 caracteres.

Revisar que los tres numeros iniciales, para los casos de teléfonos madviles, correspondan a
operadores nacionales y que no inicien con niumeros diferentes al digito 3 (tres).

En caso de que se encuentren teléfonos fijos es necesario que se relacione el departamento y
municipio de ubicacién con el fin de identificar el indicativo de marcacion.

Se requiere que los campos del formato se encuentren totalmente diligenciados.

Para las campafias Outbound no es necesario plasmar los didlogos protocolarios de saludo y
despedida, ya que el canal los tiene establecido de manera estdndar. Unicamente se requiere
la informacién puntual que se debe trasmitir. En caso de que al momento de realizar la gestién
se presenten dudas, desde el canal se contactard al enlace de la dependencia para
subsanarlas.

Nota: No se deben remitir datos sensibles como monto de indemnizacién bajo ningln
motivo.

La opcion de mensajes de texto no es viable para el proceso de entrega de carta de
indemnizacion por los montos que se manejan y la confidencialidad de la informacion.
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b) Factores generales a tener en cuenta para realizar la entrega de la carta de

<)

indemnizacién y de dignificacion:

Para realizar la entrega de las cartas de indemnizacién y dignificaciéon a los
destinatarios, el director territorial designa y autoriza el equipo territorial que apoya
esta actividad en el territorio en coordinacién con el Profesional Territorial del Grupo
de Servicio al Ciudadano

La notificacion de las cartas debe realizarse Unica y exclusivamente a través de los
profesionales que estan delegados para el proceso; en ninguna circunstancia podran
realizar esta labor los enlaces municipales, personeros, o Ministerio Publico, entre
otros.

Para realizar la notificacion, es necesario que esta actividad se realice Unica vy
exclusivamente en el punto de atencidn, centro regional, direccidn territorial, o espacio
complementario, nunca por fuera; salvo en caso de una jornada podra realizarse en
otro espacio.

Recomendaciones especiales para la correcta entrega de las cartas de
indemnizacion y dignificacion.

La notificacidén personal, es un acto de caracter procesal, por ello debe realizarse en debida

forma,

so pena de afectar la eficacia de la decisién administrativa. Para tal efecto, se requiere

lo siguiente:

1) Realizar las consultas previas a la notificacion en las distintas herramientas para

contrastar la informacion. Entre las herramientas se encuentran:

a. Vivanto: confirmar nuevamente si la persona posee estado de valoracion
“incluido”, datos basicos, niumero de radicado, relacién cercana y suficiente (para
casos de desplazamiento forzado), datos de la declaracién y actualizaciones por
subsanar.

b. Indemniza: corroborar que el grupo familiar y la distribucion este acorde frente a
los miembros de la afirmacion bajo juramento y Vivanto.

c. Consultar Documentacion: Debe revisarse con los criterios de marco normativo y
radicado, la cédula y afirmacidn bajo juramento, contrastar documentos,
verificacion de firmas y demas datos de la victima.

d. Registraduria: Con el soporte de cédula de ciudadania y la fecha de expedicion del
documento podra validar si el documento se encuentra vigente.

€. Procuraduria: Con el nimero de la cédula de ciudadania podra validar si dicho
documento presenta algun tipo de situacion que impida continuar con el avance del
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2)

3)

4)

proceso. De acuerdo a la Ley 1448 de 2011, si la persona ha sido condenada por
los hechos tales como concierto para delinquir por conformacion, delitos politicos
como “rebelién” y “asonada”, y/o delitos contra personas o bienes protegidos por
el Derecho Internacional Humanitario u otros, los cuales puedan estar relacionados
e indicar la pertenencia a grupos organizados al margen de la ley, y estos se
cometieron antes de la inclusién en el RUV, de acuerdo al articulo 6 de la Resolucion
00822 de 2018, las dependencias de la Unidad para las Victimas podran tomar
medidas preventivas mientras se desarrolla el procedimiento de exclusiéon con la
finalidad de proteger el erario publico y el interés de las victimas reconocidas. Si la
sentencia se llegase a producir y se comprobara que la victima incluida en el RUV
era miembro de un grupo organizado al margen de la ley, se debera remitir la
informacion a la Direccién de Registro para lo propio respecto al procedimiento de
exclusién en el RUV.

Realizar una verificacion de la informacion que se encuentra consignada en la base de
datos de Indemniza con la informaciéon del documento de identidad presentado por el
destinatario, sea cédula de ciudadania o de extranjeria, dicho documento debe
coincidir.

El profesional o colaborador designado debe entrar a Indemniza y en el caso, revisar
los soportes de carpeta electrénica de la persona para validar el documento
presentado. Esto permitira realizar un control del documento, asi como identificar
errores en los nombres y apellidos de los destinatarios, en su nimero de identificacion
y en los valores relacionados en las cartas de indemnizacién y de dignificacidn.

Prestar especial atencion al documento de identidad, para lo cual a continuacion se
presentan los aspectos minimos a tener en cuenta en el proceso de verificacion de la
cédula de ciudadania:

i) La victima debera presentar la cédula de ciudadania original y una (1) copia
legible de la misma.
i) El notificador debera cotejar (examinar y comparar) la cédula aportada por la

victima para la notificacion, con la copia del documento de identificacion que
repose en el sistema de gestion documental institucional (Orfeo o integracion
SGV), asi como en la herramienta tecnoldgica indemniza, a fin de establecer
coincidencias en aspectos relevantes como el nimero de documento, datos
generales de expedicion, fotografia, firma y huella (en este Ultimo caso
obviando el rigor técnico que supone un cotejo dactilar), con el fin de confirmar
la individualidad de la victima destinataria de la indemnizacién.

iii) Validar el documento: Doblar un poco los bordes del documento de
identificacion. Si es auténtica, no se arrugaran ni se romperan las capas. Si es
falsa, las capas laminadas se despegaran.
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Revisar los hologramas: La mayoria de las imagenes mostraran el sello del
Estado, su silueta o el nombre de este. Preste atencidn a cualquier imagen o

emblema que no se vea oficial.

Compare la foto con la persona que presenta el documento: Empiece a
sospechar si el portador estd usando la misma ropa o tiene el mismo peinado
que en la foto de su documento de identificacion. Tal vez la hayan hecho unas
horas antes. Busque pequefias diferencias en los rasgos faciales. La gente a
menudo muestra las identificaciones de familiares cercanos como propias.

Solicite otro documento que contenga foto y confrontelo con la fotografia

contenida en la cédula de ciudadania.
ANVERSO

preim resa del anverso Foto a color

CA DE COLOMBIA
Al PERSONAL

CEDULA DE GIUDADANIA
wueno  6.846.256.666

TORRES CAMARGO
APELLUDCS

R
kUIS CARLOS

Datos
biograficos

Firma

Fondo de seguridad con lineas finas,

Microtexto antifotografico con tintas metalicas.
REVERSO
Datos biograficos Fondo de seguridad
l antifotografico y con
Validacion Dactilar y 03-ABR-1978 tintas antimetalicas
Huellas en Sistema %AE \
AFIS de Identificacion LLGAR D WAGARENTO
1.70 O+ M
(SR as ™ )
DAAL-196 BOGOTA O.C. Y .
 Lesc viuminos Informacién
N Preimpresa

Microtexto

_ 2 Informacién de
W’WW produccion del
documento

Codigo de barras bidimensional que contiene, un algoritmo
de seguridad, la informacion biogréfica del ciudadano mas
la informacién biométrica de la huella dactilar

710.14.15-34 V1




@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cddigo: 410,08,04-18

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Version: 04

PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION

Fecha: 16/06/2022

ADMINISTRATIVA

Pagina: 23 de 45

fondo de seguridad con lineas finas, antifotografico con tintas
metalicas 8.5 cm

Informacién REPUBLICA DE COLOMBIA
Preimpresa '%AD%ON PERSONAL
oo 952.220.080
VILLALABOS
Datos }F:mm
Biograficos

Firma del ==
Ciudadano

Validacion
dactilar y
huellas en el

SISIEMA ]

AFIS de
Identificacion

Microtexto

Cadigo de
barras
bidimensional
que contiene,
un algoritmo
de seguridad
la informacion
biométrica de
la huelia
dactilar

Ohge LI A

composicion tres laminas sintéticas

Datos Biograficos

FECHA DE NACRIENTO
BOGO

TA D.C.

mwl\

FOTOGRAFIA

a color con una
resolucion de
imagenes de 640 dpi

MATERIAL
Teslin (hoja sintética)

LAMINACION

- Poliester/
Polietileno

con copolimero
- Hologramas
tridimensionales
en el plastico
anverso

Hologramas en el
Plastico de

laminacion escudo
Registraduria

Imformacién
Preimpresa

Informacion de
Produccion del
Documento

Si el documento corresponde a alguno de los siguientes, no puede avanzar la
notificacidn y se debe solicitar a la victima que realice la renovacién de su documento

de identidad:

Si usted

porta alguna de estas dos cédul as, debe renovaria:

To!

REPUBLICA DE COLOMBIA
F1A O OUOADANIA 8

Valide que la cédula no esté plastificada, pero que conserve su dureza.

5) La notificacién personal del acto administrativo, en tanto que es un acto de caracter
procesal, debe llevarse a cabo en el marco de las garantias propias del debido proceso

710.14.15-34 V1




Cédigo: 410,08,04-18

§J UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 04
PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION | Fecha: 16/06/2022
ADMINISTRATIVA Pagina: 24 de 45

administrativo, de manera que se debe informar a la victima, con especial precision, el
contenido de la decisidn, el plazo otorgado para realizar el cobro de la indemnizacion,
los recursos que legalmente proceden, la autoridad ante quien debe interponerlos vy el
término previsto para ello.

6) Las cartas de indemnizacién y dignificacion sélo se le entrega al destinatario directo.
No se aceptan poderes especiales ni generales para este efecto. Salvo la excepcidon de
un responsable determinado para aquellas victimas que requieran apoyo para la toma
de decisiones y de acuerdo a lo establecido en la Ley 1996 de 2019, en la cual las
personas con discapacidad podran acceder a la aplicacion de Toma de Decisiones con
Apoyo, para que se les designe un tutor, persona encargada de reclamar la
Indemnizacién Administrativa.

7) Se debe realizar la verificacidn del nombre de la victima y el nimero de radicado sea
(1290/418/1448/387/Sentencia Judicial) contenida en la carta de indemnizacion de los
datos cargados en la herramienta Indemniza.

8) Realizar preguntas relacionadas con el proceso que adelanta ante la Unidad o con
informacion especifica de su declaracion, a fin de cerciorarse que en efecto se trata del
destinatario de la indemnizacioén y, por tanto, conoce su caso. Estas preguntas pueden
ser: (i) Cual es el hecho victimizante; (ii) Quién fue la victima directa; (iii) Como esta
conformado el nucleo familiar; (iv) Lugar de la declaracién, etc. (Preguntas Capciosas)

9) De verificarse los datos y que estos coincidan correctamente, debera solicitar la firma
de recibido de la notificacion a la victima, entregando la original y solicitando firma en
la copia, asi como realizar la digitalizacion y cargue en la herramienta Indemniza.

10) Las cartas de indemnizacion y dignificacion Unicamente se entregan con la Cédula de
Ciudadania o de Extranjeria original y una fotocopia del documento, toda vez que la
contrasefna es una certificacion expedida por la Registraduria en donde consta que se
estd tramitando la cédula de ciudadania. La Unidad por razones de seguridad en la
entrega de recursos del Estado Colombiano, se reserva el derecho de no realizar
entregas de indemnizacidon para salvaguardar eventualidades de fraude. No se deben
entregar las cartas de indemnizacion y dignificacién cuando el destinatario se presente
con contrasefia (salvo caso especial autorizado por el DT y avalado por el nivel
nacional), con el fin de evitar suplantaciones.

11) Igualmente, para efectos probatorios, se les solicita conservar la constancia de

entrega personal, junto con la copia simple del documento de identificacion del
notificado, la cual debe ser escaneada y cargada en la herramienta indemniza.
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12) En la diligencia de entrega personal de las cartas de indemnizacién y dignificacion,
debe quedar registro de la fecha y la hora de realizacién de la entrega, asi como el
nombre, nimero de documento, cargo y firma del notificador.

13) La constancia de entrega debera contener el nombre legible de la victima, su nimero
de documento de identificacion, y sera debidamente suscrito por la victima,
imponiendo, ademas, la huella dactilar (el profesional debe dejar la anotacion en los
casos que la victima no firme o no tenga huellas dactilares.

14) El profesional o colaborador designado debe ingresar a INDEMNIZA y la consulta del
caso en la carpeta electrénica de la persona, validar el documento presentado. Esto
permitird realizar un control del documento, y permite identificar errores en los
nombres y apellidos de los destinatarios, en su nimero de identificacion y en los valores
relacionados en las cartas de indemnizacion.

15) Informar a la victima que los tramites, consultas y procedimientos que se adelantan
ante la Unidad para las Victimas son gratuitos y no necesitan intermediarios.

16) Los casos especiales se revisaran con base en el acuerdo operativo con el operador
bancario.

Nota: Cuando se identifique alguna circunstancia de sospecha por:
- Suplantacién.
- Distribucién porcentual asignada incorrectamente.
- Doble entrega de la Indemnizacién.
- Errores en los datos del destinatario en la carta de indemnizacién.
- Demas que puedan identificarse.

En ninguna circunstancia se debe realizar la entrega de la carta de indemnizacion y
se debe anular el documento, trazando linea oblicua en el contenido del documento con la
palabra ANULADO, ademas de hacer el reporte al Profesional de Reparacién Individual del
Territorio, quien hara el escalamiento correspondiente al lider de indemnizaciones del nivel
nacional.

4.4. CAPITULO 1IV: DEL MENSAJE ESTATAL DE RECONOCIMIENTO Y
DIGNIFICACION.

La carta o mensaje estatal de reconocimiento y dignificacién es la medida de satisfaccidon para
reconocer el sufrimiento vivido, dignificar al ciudadano(a) colombiano(a) y rechazar los hechos
de violencia ocurridos. ademas, ratifica el compromiso del estado en el proceso de reparacion.
tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
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e En las jornadas masivas se sugiere hacer lectura pausada y sentida de este mensaje de
manera general informando el contexto del mensaje, mencionando que el directivo que
firma la carta le ha enviado un mensaje muy importante con el fin manifestar nuestro
respeto y reconocimiento de su dignidad como ciudadana victima del conflicto armado, y
entregar personalmente a cada persona a notificar

e Sila lectura es personal, se sugiere leer pausadamente y mirar a los ojos a la persona.

e Una vez finalizada la lectura escuchar la retroalimentacion de la persona y agradecer la
escucha.

e El mensaje estatal de reconocimiento y dignificacion, o carta de dignificacion, se encuentra
en el aplicativo indemniza y debe ser notificado en todos los casos que se entregue la carta
de indemnizacion por una Unica vez a cada persona.

e Es importante tener en cuenta que algunas personas con discapacidad no podran realizar
por su propia cuenta la lectura del documento de carta de dignificacion entregado, razén
por la cual se hace necesario disponer de ajustes razonables segun el caso particular, esto
es disponer de adaptaciones para la socializacion del mensaje o modificaciéon en la
transmision de este.

e La Unidad ha generado un video con lengua de sefias colombiana, audio y subtitulos de
apoyo que permitiran a las personas con discapacidad auditiva acceder, asi como unos
audios con el mensaje leido pausadamente en voz femenina o masculina que podra facilitar
el acceso al contenido del mensaje de las personas con discapacidad visual o discapacidad
intelectual que lo requieran.

e Se sugiere siempre en todos los casos consultar con la persona con discapacidad, si es
posible directamente o a través de la persona de apoyo que lo acompanie si desea acceder
al mensaje a través de alguna de estas opciones o prefiere que personalmente algun
servidor de los que participa en la jornada pueda leerlo.

e En este sentido en indemniza se dispone de un enlace de acceso para acceder a los audios
y al video, asi mismo, el mismo sera cargado en un sharepoint de acceso compartido para
acceder en cualquier momento.

e Se recomienda realizar la descarga en el equipo institucional usado para las jornadas.

e Sila jornada cuenta con video beam y audio se sugiere proyectar.

e Finalmente, no olvide entregar el mensaje impreso.

4.5. CAPITULO V: CARGUE A HERRAMIENTA INDEMNIZA DE LA GESTION DE
ENTREGA REALIZADA.

Es obligatorio realizar el cargue en el modulo de notificaciones de la herramienta INDEMNIZA,
por parte del profesional de reparacion individual en el territorio, de la gestion de entrega de
la carta de indemnizacién realizada mes a mes. Es necesario subir en Indemniza las cartas
de indemnizacion de la vigencia (Constancia de la entrega personal de la carta de
indemnizacion, junto con el soporte de identificacion presentado por el destinatario) O
ANULADAS (reprogramaciones, ilocalizados, No cobradas, sospecha de suplantacion, etc.)
se cuenta con 5 dias habiles una vez finalizada cada proceso bancario para cargar todas
las cartas asignadas a su cargo. (Notificadas o Anuladas).
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Es necesario realizar el escaneo previamente al ingreso al mdédulo de notificaciones, asi como
la fotocopia del documento de identidad de la victima ampliada al 150% en el mismo PDF.

Consulta Carta: cargar soportes de notificacién de cartas para realizar el proceso de registro
y cargue de Soporte de notificacién de cartas, debe dirigirse al menu general de Indemniza,
marcar la opcion de médulo Cartas, alli se desplegaran unos submoddulos, en este caso
seleccionamos “Crear Soporte de Carta”.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Reportes~  Cartas~  Semvicios~
Cartas

Consulta Carta

Filtros de Busqueda .
Consulta Carta Reprogramacion

Colocaciones (Pagos) |
Consulta Pago Giro Priorizado | -H"sm

Soportes de Cartas

Radicado

Resutado de la Bisqueda: Crear Soporte de Carta

Mo hay resultados de 1a blsgueda. Por favor parametros de bisqueda.

Una vez de Clic en el sub-Mddulo ingresara a una ventana en donde encontrara la opcidn
“Filtros de Busqueda”, al dar Clic se desplegaran dos campos (Radicado y No Documento
Destinatario), a través de estos campos podra realizar las busquedas que requiera.

Filtros de Busqueda

Radicado No Documento Destinatario

==

Cuando se han registrado los parametros de blusqueda, la vista traera la informacion basica
del giro que se debera verificar. En la Ultima columna existe el boton “N” Subir Notificacion.
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Resutado de la Busqueda:

Id Resolucion Fecha Radicado D Primer D Primer D Giro Giro Valor Fecha Creacién  Soporte Estado
Resolucion Nombre Apellido Documente  Depto Muni Cargado Notificacion

269263 0024 2016-06-20 1027943 PAULA QUILINDO 34571601 CAUCA  POPAYAN 390651531 6/30/2016 2.37:13 Sl NOTIFICADO | ‘7‘
4796381 P o

Botén “N” Subir Notificacion: Cuando damos clic en esta funcionalidad se nos despliega el
cuadro de didlogo para poder seleccionar la opcion de Notificado o Anulado con las opciones
de las situaciones dispuestas en la herramienta para tal fin.

Cada Profesional de Reparacidon Individual o colaborador designado deberd cargar en el
moddulo de INDEMNIZA dispuesto para tal fin los soportes de las cartas de indemnizacién, asi
como la fotocopia de cédula solicitada, tipificando la situacién presentada para cada
notificacion

a) Tramite Casos Especiales para la Entrega de la Carta de Indemnizacion y
Dignificacién

En el caso que por motivos de salud a la victima le sea imposible el desplazamiento (casos
excepcionales), el profesional designado por el Director Territorial debera coordinar con la
victima un desplazamiento al lugar de residencia del destinatario a fin de realizar la
notificacion personal de las cartas de indemnizacién y dignificacién. Es importante anotar
que el destinatario de la medida debe acudir por sus propios medios al Banco a realizar el
cobro.

Los casos sefalados son:

- Entidad prestadora de servicios de salud (Destinatario interno en hospital o clinica
sin permiso de salida por condicion médica)

- Domicilio de la victima (enfermedad o situacién de discapacidad que imposibilite el
traslado)

- Centro penitenciario o carcelario (permiso de salida negado)

- Cuando un destinatario tenga interdiccién judicial declarada mediante sentencia, NO
se puede hacer entrega de la carta de indemnizacidon de manera personal, sino hasta
que su tutor o curador legal presente la sentencia donde se haya hecho la
designacién; copia del acta de posesion; y la copia del registro civil del interdicto con
la respectiva anotacion de la declaratoria de interdiccidn; y con estos documentos se
procedera a realizar la reprogramacion correspondiente.

- Si el destinatario solicita que la carta de indemnizacion se le entregue en otra ciudad,
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se procede a tramitar la novedad de reprogramacion (Cambio sucursal de giro) en la
base asignada para que el giro se ubique en la ciudad solicitada; en este caso no se
hace entrega de la carta deindemnizacion, ni tampoco se le hace notificacion de esta.

- Si el destinatario estd privado de su libertad (Carcel o casa por carcel), tiene las
siguientes posibilidades para recibir la materializacién de indemnizacién
administrativa:

Podra solicitar un permiso con el INPEC para que pueda salir a recibir su carta de
indemnizacion; Para este caso, teniendo en cuenta que la autorizacién de los referidos
permisos en algunos municipios es demorada, se tendria que concertar con el director del
establecimiento carcelario para agilizar dicho tramite.

El destinatario igualmente tiene la posibilidad de solicitar que los recursos objeto de la
indemnizacion sean consignados en una cuenta de ahorros o corriente a su nombre para lo
cual debera aportar: Consignacién en cuenta nacional, la verificacion debera contener:

- Nombre completo del titular, el cual debe ser Unico.
- Numero de la cuenta.

- Tipo y Numero de documento de identidad.
- Tipo de cuenta (Ahorros o Corriente).

- Solicitud escrita del destinatario donde autorice que se le consigne a una cuenta
nacional.

- Copia del documento de identidad con el cual realizo la apertura de la cuenta.

b) Gestion de Novedades en la Entrega de las Cartas de Indemnizacién y
Dignificacion
A continuacién, se daran las especificaciones que se deben tener en cuenta en los casos en
los que NO se realiza entrega de la carta de indemnizacién y dignificacién, y diferentes
casuisticas que se pueden presentar:

- Si el destinatario presenta como documento de identificacion una contrasena se le
debe indicar que el banco no realiza el pago de la indemnizaciéon con este tipo de
documento, por tal razén no se puede hacer entrega de las cartas de indemnizacién y
dignificacion. En este caso se debe reportar la novedad en la base asignada para tal
efecto y se informara al lider de indemnizaciones del nivel nacional, con el fin de
reintegrar los recursos y asignarlos cuando el destinatario cuente con la cédula de
ciudadania. Esta prohibicidn se encuentra establecida en circular emitida por el Banco.
Si hay una tutela en donde el juez ordene el pago asi tenga contrasefia el destinatario,
se le notifica la carta, pero se deja copia escaneada del fallo y se le anexa a la
notificacién, cargando dichos soportes a la herramienta Indemniza; no obstante,
queda a discrecion del Banco el desembolso con dicho soporte.
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- Si el destinatario acaba de cumplir la mayoria de edad, se le debe indicar que debe
esperar a la expedicion de la cédula de ciudadania o de extranjeria para que
posteriormente reciba las cartas de indemnizacién y dignificacidon. En estos casos y al
evidenciar que el destinatario no puede tener pronto el documento, se debe diligenciar
la novedad en la fuente asignada para el efecto. Cuando el destinatario cuente con su
documento original podra solicitar la entrega de su indemnizacion.

- Si el destinatario extravié su documento de identificacion, y se hace presente con el
certificado de documento en tramite y la denuncia de la pérdida del documento, NO
se puede hacer entrega de las cartas de indemnizacion y dignificacion. En este caso
se debera realizar la reprogramacion a través del escalamiento de SGV.

- Si el destinatario no se presenta a la citacién y llega un familiar con autorizacién, NO
se hace entrega de las cartas de indemnizaciéon y dignificacién, en este caso el
destinatario se debe acercar lo mas pronto posible (hasta cuando esté vigente el giro
en el banco) de no hacerlo se realiza la novedad para la reprogramacion.

- Si no se logra localizar al destinatario, se debe tipificar en indemniza para que el
recurso sea constituido como Acreedor Vario sujeto a Devolucién y sera solicitado
hasta cuando este el plenamente identificado el lugar de ubicacién.

- Cuando un destinatario se encuentre fuera del pais y algun familiar esté en
representacion de él, NO se hace entrega de la carta de indemnizacion y se escala a
través de SGV. Aunado a lo anterior se le informara acerca de los documentos que se
deben aportar para poder realizar el giro a través de consignacion a cuenta Nacional
o Extranjera.

4.6. CAPITULO VI: DETALLE DE LAS VALIDACIONES PARA LA ENTREGA DE LA
CARTA DE INDEMNIZACION SIN BIOMETRIA.

Validaciones del documento de identificacion con la RNEC:

Revise en la pagina web de la Registraduria
https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/Datos.aspx descargue el certificado de estado de
cédula de ciudadania y corrobore que los datos de la cédula coincidan con lo emitido por el
certificado.
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Que a la fecha en el archivo nacional de identificacién el documento de identificacién relacionado
presenta la siguiente informacion y estado:

Cédula de Ciudadania: ]

Fecha de Expedicion: ]

Lugar de Expedicion: BUCARAMANGA, - SANTANDER
Anombre de: —————
Eslado: VIGENTE

Recuerde que los estados RNEC pueden ser diversos, es necesario validar el ESTADO RNEC y
si el estado es “vigente”, continle con el proceso.

Si la informacion corresponde a:

e Cancelada por Falsa Identidad o Suplantacién NO Expedida
e Cancelada por Suplantacion o Falsa Identidad
e Cancelada por Intento de Doble Cedulacion NO Expedida

No es posible continuar con el proceso, ni notificar la medida de indemnizacion, es necesario
activar el protocolo de seguridad de la OAJ. Si corresponde a otro resultado diferente a los
anteriores debe entregar la orientacion a la victima.

Valide que el Registrador que firma el documento de identidad corresponda al
vigente segin el aifio de expedicion:

Es necesario verificar en el documento de identificacion el nombre del registrador nacional que
firma, segun el afio de expedicion de este y comparar con la lista de Registradores segun su
periodo de administracion.

1.70 A+

ESTATURA G.S. RH

11-JUL-2002 BUCARAMANGA
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICIO

ERERRRBREREREG )

—
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Registradores Macionales del Estado Civil

Republica de Colombia

Mombre

Fecha administracidn

Anibel Cardaso Gaitsn

Edusirdia Caballers Cslderdn [ancargadal

:_=:F|I-o Chuird=ro Die Fas
Francisom Aojas Scarpetta
Ricardo Jordin JiméEnes

:G:r;r\dn Aowmrbem Chau

Edusirda Escsllon Rodrimees (ancargsda)

Humbsertn D Lz Calle Lombzna

Aundrés Holzuin
MWillizm Perez Quenuz (=ncargsdo}
Usime Serrana fueda

Gustavo Ardils Dusrte (=ncarzadc)
Luis Czmile Osoria lss23
Crlanda Abello Martines - Aparicio

Uzime Calderdn Bruges

Psriels Herndnder de Domingues
Clara Mariz Ganzdlez Zakals

Jwsin Dugue Esoober

#lmabeatriz Rengifo Lépez

duzn Corles Gzlinda Wachs (encsrgado]
Carlos Ariel Sdnchez Torres

Puzn Carles Galingda YWacha

1749 - 1950

| SepoSdelPA0aNowv, 12421047 |

195119354
1334 - 1953

1953 - 1373
1973 - 1782

| Agms 11421727 33258p 1757 |

1922 - 1824
Marzo - Julio 1527

Julio 1831 30 de 1727
1987 - 1720

Sep 1de 17902 Julia 16 de 1971

19911994
1994
Feb. 11 3 Dic. 10 0= 1952

| Dic 10 de 1998 2 Fzb, 16 de 1792 |

Fek. 15 3 Sep. 30 de 1799

| Oct 1ge 1959 3 Azo. 28 de 2002 |

2002 - 2008
Ene 1 3 Diic. 5 de 30307
Dic. & de 2007-Dic 4 de 2015
Actua

Si esta informacidn no corresponde es necesario suspender la aplicacién del protocolo y no
realizar la notificacidn, asi como activar el protocolo de la OAJ.

Otras validaciones del documento:

- La linea para la firma del titular se compone de un micro texto en letras, que al
observarse muy rigurosamente o con lupa podra determinarse.

- La palabra “FIRMA" que se encuentra en la esquina izquierda inferior (debajo de la
firma del titular) debe estar escrita en medio de las dos ORLAS (Motivo decorativo que
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se encuentra en el borde inferior izquierdo de la parte adversa del documento de

identidad).
APELLIDOS
LEJANDRO
_~NDMBRES
/
L

Valide datos del documento de identidad:
Realice preguntas al ciudadano de su informacién de identificacién:

- Recuérdeme por favor su fecha de nacimiento.

- Recuérdeme por favor el municipio de expedicion de la cédula
- Recuérdeme por favor grupo sanguineo y RH

- Recuérdeme por favor la estatura registrada en la cédula

Comparacion de las caracteristicas fisicas de la persona con el documento de
identidad:

Solicite documento de identidad original y otro documento diferente con foto (opcional), usted
debe hacer la comparacion de las caracteristicas fisicas de la victima con los documentos con
foto que presentd. Enfatice en comparar las facciones del rostro (tamafio de nariz, ojos y
boca). Recuerde que las fotos de documento son fotografias en fondo blanco, sin accesorios,
sin gafas.

Coteje la informacion del documento fisico presentado con la informacion de la
persona:

Es necesario validar que este soporte corresponde al documento cargado en Indemniza en la
documentacion previa del caso. Realice revision exhaustiva de los datos de la cédula en fisico
con la copia cargada en indemniza.

Tomando la copia y la cédula original en sus manos, realice las siguientes preguntas:
¢Ha realizado renovacion del documento de identidad por deterioro, pérdida o robo? -SI-NO.

Si la respuesta es Si: Verifique en la parte inferior izquierda del documento debajo del codigo
de barras, aparezca la letra A mayulscula. Es necesario preguntar en qué afio realizé este
tramite y verificar el dato de la parte central inferior del documento(afio, mes, dia). Asi:
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Si la respuesta es No: Verifique en la parte inferior izquierda del documento debajo del codigo
de barras, aparezca la letra P mayuscula. Es necesario preguntar en qué ano realizd este
tramite y verificar el dato de la parte central inferior del documento(afio, mes, dia). Asi:

Consulte afiliacion a Seguridad Social:

https://www.adres.gov.co/BDUA/Consulta-Afiliados-BDUA, Pregunte a la victima en que EPS

se encuentra afiliado:
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Valide Sisbén:

Es posible que la persona no esté sisbenizada, por tanto, la primera pregunta debe ser, A
usted le han realizado encuesta de Sisbén.

https://wssisbenconsulta.sisben.gov.co/dnp sisbenconsulta/dnp sisben consulta.aspx
puede revisar el departamento y municipio de registro del SISBEN y consultarlo con la victima.
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Si la persona se equivoca en todas las respuestas de las preguntas anteriores, es necesario
que usted realice una indagacién de la situacién personal (persona mayor, enfermedad) y
trate de realizar mas preguntas que le permitan identificar si estd frente a una situacién
irregular o por el contrario la persona por esa condicion especifica no tiene claras las
respuestas.

En caso de no acertar en ninguna de las validaciones o no responder correctamente a mas de
2 preguntas, se deberd aplicar el protocolo de la OAJ.

En caso de evidenciarse una situacion irregular, no es posible notificar la medida de
indemnizacion es necesario que no alerte a la victima sobre esta situacion (trate de evitar
que la persona se vaya del punto, solicitando una espera argumentando fallas en el sistema
de informacion y actuando con tranquilidad) y activar el protocolo de seguridad de la OAJ.
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Si todas las validaciones dieron positivas y acertadas, es posible notificar; las dos preguntas
minimas que desde la Subdireccion de Reparacion Individual se recomienda que deben ser
acertadas por la victima son:

1) Valide datos del documento de identidad:
o Recuérdeme por favor su fecha de nacimiento.
o Recuérdeme por favor el municipio de expedicion de la cédula.

2) Valide en VIVANTO respecto al hecho victimizante

o OTROS HECHOS: Consulte con la victima, lugar de ocurrencia del hecho, (Sefiale qué
hecho le esta preguntando si tiene mas de uno).

o DESPLAZAMIENTO: Consulte con la victima, municipio de expulsién/arribo, integrantes
del hogar RUV: (si tiene dos o mas declaraciones pregunte por la primera). También
puede preguntar por los parentescos de las personas que hacian parte de su nucleo
familiar al momento de la ocurrencia del hecho victimizante.

Personas que por su estado fisico de las manos o por edad no pueden firmar: En el
caso de que una persona no pueda firmar por su estado fisico de las manos o por la edad, el
servidor publico debera cumplir con la totalidad de los pasos contenidos en el capitulo IV de
la presente guia con el fin de identificar plenamente a la victima a quien se le entregaran las
cartas de indemnizacidon y dignificacién y posteriormente tomara la huella dactilar del
destinatario y podra incluir las palabras "NO FIRMA" en el espacio determinado y acompafiado
por una breve descripcidén de la situacién.

Nota: Cuando la persona sea consciente y pueda responder a la diligencia que se esta
realizando procedera la opcion anterior, caso contrario cuando se detecta situaciones medicas
permanentes que derivan a aplicar el instrumento de toma de decisiones con apoyo la cual
deberan escalar a través de SGV.

4.7. CAPITULO VII: REALIZAR REGISTRO DE LA HUELLA DACTILAR - VALIDACION
CON BIOMETRIA.

Este proceso solo aplicara para las personas autorizadas para realizar validacion biométrica,
quien debera:

1. Solicitar la cédula de ciudadania a la victima para corroborar la informacion de la carta
de indemnizacién.

2. Ingresar al aplicativo indemniza con el usuario y contrasefa designada.

3. Ingresar al médulo de cartas y luego la opcion crear soporte de carta para tener acceso
a la solicitud de huellas.

4. Ingresar el numero de radicado y el numero del documento de identificacion al
aplicativo indemniza para verificar la informacion de la victima.

5. Verificar si el estado fisico de las manos permite la captura de la huella dactilar
revisando que la victima no cuente con ningln elemento que obstruya la captura de la
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huella dactilar o que tenga algun impedimento fisico que limite la toma. En caso de
contar con algun impedimento se debe aplicar el protocolo de notificacién especial.

6. Solicitar a la victima autorizacién para la toma de la huella dactilar. Si la victima no
autoriza el proceso de captura de huellas dactilares, no se puede continuar con la toma
de huella y se debe marcar la opcién RECHAZAR en indemniza, cargar el soporte de
anulacién de la carta de indemnizacién y activar el protocolo OAJ. - ver instructivo de
manejo situaciones criticas flagrancia en delito de suplantacion-falsedad de documento
publico en centros regionales y puntos de atencién a nivel nacional

7. Entregar el guion explicativo de la autorizacidn para el tratamiento y consulta de datos
personales ante la RNEC y explicar el contenido de la autorizaciéon, de manera que la
victima tenga claridad sobre el uso de la huella.

8. Digitar nimero de cédula y seleccionar los dedos de las manos dependiendo del estado
de estas segln cada victima.

9. Revisar que el captor esté limpio, en caso contrario realizar el proceso de limpieza con
pafios suaves y secos (puede ser con pafiuelos desechables o un trozo de tela suave)
para que la captura de la huella se realice sin inconvenientes.

2. Lmpezadel sensory kos dedos del cudadanc

g BRI

N
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Lo que esta Bien Lo que esta Mal
mpie el le MO VIERTA LIMPIADOR LIQUIDO directamente
utilizar u sobre la ventana del lector de huellas, ni sumena
el lector de huellas en ningun liquido

NO UTILICE LIMPIADORES LIQUIDOS CON
DETERGENTE, comao por ejemplo jabones

quidos -:-:.-: antibacteriz

711

10.Revisar que la victima no tenga ninglin elemento en su dedo y apoye el proceso de
limpieza.

11.Verificar las condiciones fisicas de los dedos e identificar los dedos aptos para la captura
de la huella (puede ser cualquier dedo, no necesariamente se debe capturar los dedos
indices)

12.Verificar la posicion del lector de tal forma que la huella quede bien ubicada

e esta Bien Lo que esta Mal

Posioén dal Dspostive

B S i

13.Solicitar a la victima colocar la primera huella en el captor sin rodar y una vez tomada,
solicite colocar otra huella para realizar la validacion sin rodar.
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3. Posicicn de los dedos sobre el dispositivo. 3.

TH £

—

5i después de seguir estas recomendaciones no consigue una validacion exitosa,
cambie el dedo a capturar o verfique el estado del error.

14.En caso de que al efectuar la validacion sea NO ARROJA ESTADO, realizar nuevamente
el proceso desde autorizar (revisar dedos de la victima que no tenga impedimentos
fisicos y limpiarlos, limpiar el lector), tomando la huella con dedos diferentes. Si
continla sin arrojar estado, debe usar el protocolo de segunda instancia de notificacion.

15.Revisar la validacién que realice el sistema con la RNEC. Si la validacion no es correcta,
se debe realizar notificacion a la victima que la informacion no coincide y alertar a nivel
nacional.

16.Validar la informacion que aparece en ESTADO VIGENTE, cotejando la informacién en
el sistema con el documento de identidad y nombre del ciudadano, si no coincide
activar el protocolo OAJ. - ver instructivo de manejo situaciones criticas flagrancia en
delito de suplantacién-falsedad de documento publico en centros regionales y puntos
de atencion a nivel nacional

17.Notificar a la victima en el caso que la informacidon del sistema coincida con el
documento de identidad y el nombre de la victima y el estado de la validacion RNEC
permita la notificacion (Ver documento Estados RNEC y significado). Cargar el
respectivo soporte a la herramienta Indemniza.
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18. Observar el documento Estados RNEC y significado, en caso de que la validacién sea
diferente a ESTADO VIGENTE y NO ARROJA ESTADO, orientar a la victima segun el
estado. (ver anexo Estados Registraduria Nacional del Estado Civil).

19.Guardar el lector en un lugar seguro y seco una vez finalice la jornada diaria de
notificacion.

Guarde el lector en un lugar seguro y seco. NO FROTE la ventana con materiales
abrasivos incluyende papel, TAMPOCO
EMPUIE EL SENSOR de cristal con su ufia,o
ningun objeto come por ejemplo: un lapiz,
un esfero.

A o

RECUERDE: EL LECTOR BIOMETRICO SOLO PODRA

SER UTILIZADO POR EL ENLACE DE REPARACION

Para los casos donde la validacion biométrica no se pueda llevar a cabo se hace necesario
registrar en las observaciones la situacién y avanzar en el diligenciamiento del formato:
“Formato De Autorizacién De Notificacion Para Casos Especiales Sin Validacion
Biométrica”.

A continuacion, se presenta el formato:
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PROCESO REPARACTION INTEGRAL weraidm:

FROCEDIMIENTD MOTIF E ZACION =
ADMINISTRATIVA e ——
fa, identificadola) con la ciduls
g ciudadania ndmero . =n mi calidad de Director{a) Termitorial

sutorize que la naotificecidn de la indemnizacién administretive correspondiente a2l destinataric
relacionado = continuacitn, al cual no == posifile realizar |a validscidn biométrice de =y fuslls
dactilar y, tmniendo en cuenta gue fu= aplicado el protocolo de notificacidn especial de la medids
de= indemnizacitén con =l cual == identifica plznamente = destinatario; Se procede a realizar 2

presentacidn de su cédula de ciudadania como =oporte de identificacidn:

Radicada:
Nombre de la Victima:

Uriitgues

Walor:
Valor en letras:
Sucursal Bancaria:

Motive por el cual no fue posible aplicar la validacidn biométrica:

az [E] E a3 a8 a7
Comperacisn .
Valide detos dim lmm _ " Valids mn
VALIDACTON o e nanbn carmcbariakicas ™ Vivamtn Commults walids

du identided  faiceas ds ko P———— wfilincitn n Fimbom.
paragne can al hacho Suguridad
documento du wictimizenim Sacial
idmnticnd

o=seRvactdn

La pres=nte == expide con posterioridad a la identificacidn plena del destinatario y verificacidn de

titularidad = idoneidad del documento.

Almntamenbe=,

Firma Director{a) Territorial o su delegado [

4.8. CAPITULO VIII: PASOS A REALIZAR AL MOMENTO DE DETECTAR UNA POSIBLE

SITUACION DE SUPLANTACION Y FALSEDAD EN DOCUMENTO.

El servidor publico que conozca de la comision de un delito pondra inmediatamente el
hecho en conocimiento ante la autoridad competente (FALSEDAD MATERIAL EN
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DOCUMENTO PUBLICO, OBTENCION DE DOCUMENTO PUBLICO FALSO, USO DE
DOCUMENTO FALSO). Cuando se presente dicha situacién, el servidor publico debera:

a) Evaluar la situacion

- Guardar toda la calma posible y evitar que la persona que esta cometiendo el ilicito se
percate que ya fue descubierto, para asi poder actuar frente a la situacion presentada.
- En ninglin momento o circunstancia se debe afectar o arriesgar la integridad personal
del funcionario, del colaborador o cualquiera de las personas que se encuentran en el

sitio de atencidn.

b) Informe la situacion.

- Informar a su superior, coordinador o persona a cargo del punto de atencién, de forma
inmediata, bien sea verbalmente o a través del medio mas expedito.

- El superior, coordinador o funcionario a cargo del punto que le sea avisada dicha

situacion, debera informar a la Oficina Juridica - Antifraudes nivel central.

- De forma discreta informar al vigilante o cuerpo de seguridad que se encuentre en el
lugar de la atencién, para que este se ponga alerta en caso de ser necesario evitar
algun tipo de mala reaccion por parte de quien esta cometiendo la conducta ilicita.

- En caso de no contar con vigilante o cuerpo de seguridad se debera informar a la policia
del cuadrante a través del teléfono celular dispuesto para tal fin en los Centros
Regionales o Puntos de Atencion.

- Para efectos de cada Direccion territorial: es necesario verificar quién sera el
profesional asignado y corroborar que se cuenta con sus niumeros de contacto, a falta
de este es necesario contactarse con el profesional de punto o centro de atencion
responsable, de no ser posible el contacto, acuda al Director territorial; en caso de no
lograr el contacto debera informar al correo
GrupoContraFraudes@unidadvictimas.gov.co con copia al

luz.cepeda@unidadvictimas.gov.co o0 quien haga sus veces

indemnizaciones.

c) Actue

de

electrdnico

lider de

- Recuerde que quien realiza la captura no es el funcionario de la Unidad, por cuanto
no se encuentra dentro de sus funciones realizar tal acto, sera el vigilante, cuerpo
de seguridad o directamente el cuerpo de policia quien realice la captura y la pondra
a disposicion de una Unidad de Reaccion Inmediata-URI.

- Si en el proceso de atencion el ciudadano entregé documentos originales y utilizé
los mismos, asegurelos e informe tal hecho a la Oficina Asesora Juridica nivel
central quien le indicara qué labores debe realizar con tales documentos.

d) No Pierda de vista a la presunta Victima-Concepto de Accion Sin Dafio
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- Una vez abordado el ciudadano, se le debe informar en todo momento que se trata
de una situacion preventiva y que la Unidad para las Victimas no lo esta acusando,
sino que, por el contrario, lo que busca es proteger los derechos de las victimas en
Colombia y que sera la entidad competente quien verifique los hechos objeto de la
captura. Tener en todo momento presente el concepto de ACCION SIN DANO.

e) Usted no esta solo reporte a la Oficina Asesora Juridica de la Unidad para
respaldo juridico.

- El coordinador o jefe inmediato deberad informar inmediatamente a la Oficina
Asesora Juridica de la entidad el hecho. Recuerde que la OAJ esta para apoyarlo y
asesorarlo en este tipo de situaciones.

- Una vez informado el caso, la Oficina Asesora Juridica, hara contacto inmediato con
el enlace de Policia Nacional dispuesto mediante el convenio interadministrativo No.
1279 de 2017 suscrito entre la Unidad Para las Victimas y la Policia Nacional.

- El enlace de Policia Nacional realizara las acciones necesarias tendientes a la
captura y judicializacién por parte de efectivos de policia de vigilancia.

- Una vez capturado, el enlace de Policia Nacional realizard gestiones con
funcionarios de policia judicial para adelantar las acciones propias del caso.

- Es necesario reportar la situacion presentada al Grupo Contra Fraudes
GrupoContraFraudes@unidadvictimas.gov.co®

4.9. CAPITULO IX: ENVIO DE CARTAS DE INDEMNIZACION Y DIGNIFICACION A
ARCHIVO

Para el envio de la documentaciéon se deben acatar las indicaciones de gestién documental y
las normas archivisticas, las cuales seran socializadas oportunamente por administrativa. Sin
embargo, es preciso mencionar que la organizacion de los documentos debe tener las
siguientes especificaciones:

- Los documentos se deben organizar y diferenciar por Marco Normativo (Ley 387, Ley
418, Decreto 1290, Ley 975, Ley 1448) y tipo de documento.

- Se manejara la caja X200 y la carpeta 4 aletas blanca plastificada

- Los documentos no pueden ir grapados y se permite maximo 200 folios por carpeta

- Toda la informacion debe estar relacionada en el formato FUID.

- Las cajas deben venir rotuladas y radicadas en San Cayetano ventanilla Unica,
indicando los datos de origen.

No obstante, es importante que este procedimiento no se efectle hasta tanto se reciban las
directrices del grupo de gestion documental.

. Parte del presente documento contiene apartados extraidos del “Instructivo Manejo de situaciones criticas flagrancia en
delito de suplantacion-falsedad de documento publico en centros regionales y puntos de atencién a nivel nacional”. Oficina
Asesora Juridica de la Unidad para las victimas.
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5. ANEXOS:
e Anexo 1: Estados Registraduria Nacional del Estado Civil. (Documento externo).

e Anexo 2: Formato de Autorizacién de Notificacion Para Casos Especiales Sin Validacion
Biométrica.

e Anexo 3: Instructivo para la gestion de casos de victimas no localizadas o fallecidas sin
soporte de fallecimiento.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

Vi 06/06/2019 Creacion de la guia

e Se ajusta el objetivo y el alcance incluyendo EL MENSAJE ESTATAL DE
RECONOCIMIENTO Y DIGNIFICACION.

e Se incluye en definiciones:

- ACTO SIMBOLICO y CARTA DE DIGNIFICACION.

e Se incluye en el cuerpo de la guia:

- CAPITULO II: INSTRUCCIONES PARA LA CORRECTA ENTREGA DE LA
CARTA DE [INDEMNIZACION Y EL MENSAJE ESTATAL DE
RECONOCIMIENTO Y DIGNIFICACION. .

- CAPITULO III: CARGUE A HERRAMIENTA INDEMNIZA DE LA GESTION
DE ENTREGA REALIZADA.

- Tramite Casos Especiales para la Entrega de la Carta de Indemnizacion
y Dignificacién.

- Gestion de Novedades en la Entrega de las Cartas de Indemnizacion y
Dignificacién. ] .

- CAPITULO VII: ENVIO DE CARTAS DE INDEMNIZACION Y
DIGNIFICACION A ARCHIVO.

e Se corrige la redaccidn del siguiente texto: Si el destinatario esta privado
de su libertad (Carcel o casa por carcel), tiene las siguientes posibilidades
para recibir la materializacion de indemnizacién administrativa.

e A esta guia se le corrige el cddigo, ya que se identifico que estaba duplicado
en el registro maestro de documentos. El cédigo anterior era el 410,08,04-
12 (V1). Se le asigna el 410,08,04-18 para la (V2).

¢ Se elimina definicién de notificador porque este rol no existe, la notificacion

V3 17/11/2021 la realiza un colaborador designado por el DT para esta tarea.

e Se aclara la redaccién en algunos parrafos.

e Se incluyen las siguientes definiciones: Accesibilidad, Ajustes razonables,
Acciones afirmativas, Apoyos, Barreras, Discapacidad, Enfoque diferencial,
Enfoque étnico, Enfoque de género, Modelo de operacién y Sujetos de
especial proteccidn constitucional.

e Se incluye CAPITULO I: DEFINICION DE LA ESTRATEGIA TERRITORIAL
PARA GARANTIZAR LAS JORNADAS DE NOTIFICACION.

e Seincluye CAPITULO II RESPONSABILIDADES DE LOS PROFESIONALES DE
LA DIRECCION TERRITORIAL PARA LA EFECTIVIDAD DE LA ESTRATEGIA
DE NOTIFICACION.

e Se renumeran los capitulos.

e Seincluye en el numeral 4.3 el siguiente texto: Cuando se presenten casos
de victimas no localizadas o fallecidas, remitirse al Anexo 3: Instructivo
para la gestidon de casos de victimas no localizadas o fallecidas sin soporte
de fallecimiento.

V2 24/09/2020

V4 16/06/2022
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Version Descripcion de la modificacion
e Se incluye el Anexo 3: instructivo para la gestion de casos de victimas no

localizadas o fallecidas sin soporte de fallecimiento.
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