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1. OBJETIVO
Establecer un mecanismo de entrega de la Indemnizacion Administrativa y/o Judicial a los Nifios,
Niflas y Adolescentes victimas del conflicto armado.
2. ALCANCE
La entrega de la Indemnizacién Administrativa y/o Judicial a los Nifios, Nifias y Adolescentes,
comienza desde que se recibe la base de datos de Indemnizaciones y finaliza cuando se
constituye el Encargo Fiduciario a cada Nifio, Nifia y Adolescente.
3. DEFINICIONES

BDD: Base de Datos

ENCARGO FIDUCIARIO: Es un mecanismo a traves del cual se confia un dinero a una entidad

fiduciaria para que lo administre hasta que los Nifios, Nifias y Adolescentes cumplan la mayoria
de edad, tengan la cédula y puedan hacer uso de su indemnizacién Administrativa y/o Judicial.

INDEMNIZACION: Compensacién econémica por un dafio sufrido.

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

NNA: Nifios, Nifias y Adolescentes

OP: Orden de Pago

PAARI: Plan de atencion, asistencia y reparacion integral.
PAC: Programa anual mensualizado de caja.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal

RUV: Registro unico de victimas.
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4. ACTIVIDADES
o ACTIVIDADES Ry ;
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
1. Recibir Base de Datos del Equipo . Corr_eo EIeCtT?”'CO
PR . Profesional o con informacion de
de Indemnizaciones a través de un o -
e . Técnico Gestion de los NNA
1 correo electrénico, la cual contiene la - -
h A o " la informacion del
-~ informacion béasica de los nifios, -
1, Recibir Base de o . equipo de BDD en Excel —
datos del Equipo de nifias y adolescentes, el porcentaje y Indemnizaciones Relacién de NNA
Indemnizadones el valor de la indemnizacion. N,
para constitucion
2. Cruzar Base de datos recibida
contra el histérico, con el fin de
depurar la informacién reportada,
venﬁggndo que no se repitan casos Responsable BDD en Excel —
2 . de nifios, nifias y adolescentes. Se Encargo Fiduciario Relacion de NNA
pC 2. Cruzar Base de valida_por documento_de |de_nt_|dad, NNA para constitucion
hias gue puede ser: Registro civil de
nacimiento, Tarjeta de identidad o
NUmero Unico de identidad personal
o por nombres y apellidos.
3. Solicitar el Certificado de
; o Formato de
disponibilidad presupuestal — CDP y lici |
Y el Plan anualizado de caja — PAC al So '.C'.md del CDP
: S Responsable Solicitud del PAC
3 -~ delegado por la subdireccion de e
3. Solicitar COPy - L Encargo Fiduciario
PaC Reparacion  Individual, para la NNA Correo electrénico
adquisicion de recursos y poder bl
o ) solicitud CDP y
constituir los encargos, a través del
N P PAC
envio de un correo electronico.
v En forma paralela se hace:
4. Proyectar resolucion mediante la
cual se reconoce la indemnizacion L
4 l SF T = = Resolucion
administrativa de los los nifios, nifias
y adolescentes, para la constitucion
del Encargo Fiduciario, de acuerdo al Responsable
4, Proyectar articulo 185 de la ley 1448. Continuar Encargo Fiduciario
resolucian de con la actividad 6. NNA BDD en Excel —

reconocimiento de
la Indemnizacidn

5
b
6, Erviar
resolucidn de
6 reconocimiento de
la Indemnizacidn
7. Walidar
constitudan de
encargos
7 fiduciarios
[PC

5. Erniiar Base de
datas a laEntidad
Fiduciaria

5. Enviar Base de datos a la Entidad
Fiduciaria, para la respectiva
constitucion de los  encargos
fiduciarios, a través del envio de un
correo electrénico.

Relacion de NNA
para constitucion

6. Enviar resolucién al archivo para
gue sea anexado a la respectiva

Responsable

carpeta de resoluciones y a la Encarg’?lhljkiuuano Resolucion
carpeta del contrato respectivo.

7. Validar que los encargos

fiduciarios hayan quedado

constituidos y de manera correcta, a Responsable BDD en Excel —

través del cruce de la Base de Datos
qgue se envia a la Entidad Fiduciaria
contra la Base de Batos que ésta
envia después de constituir el
encargo fiduciario.

Encargo Fiduciario
NNA

Relacion de NNA
para constitucion
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N° ('SSJL\AIEQEE% Descripcion Responsable Registro
| ¢Los  Encargos Fiduciarios se
1 > constituyeron correctamente?
;Lo3 Encargal Fidudgarios s2 Si los Encargos Fiduciarios no se
constituyeron|corredamente? constituyeron correctamente,
continuar con la actividad 8.
NO sl
En caso contrario continuar con la
actividad 10.
8. Revisar Base de Datos, tanto la
qgue se envié a la Entidad Fiduciaria
como la que ésta envia después de
8 8. Revisar Base de la constitucién del encargo fiduciario, Responsable BDD en Excel —
Be Datos con el fin de detectar las Encargo Fiduciario Relacion de NNA
inconsistencias presentadas, NNA para constitucion
verificando  nombres, apellidos,
NUmero de radicado vy valores de
indemnizacion.
9. Corregir la Base de Datos y
9 9, Carregir Base enviarla nuevamente a la Entidad E Respolr;%ablle‘ RBIIDD_gn Ijxc,\elIN;
de Datos Fiduciaria. Continuar con la actividad ncargo Hduciario glacion ge I\
4 NNA para constitucion
Y R L
T Erres 10. Realizar inversiéon de acuerdo al
TRERGn 6 contrato de Encargo Fiduciario, _ o
10 acuerdo al constituyendo el monto de la Entidad Fiduciaria In(fjoerrlr;eEnr:gS:sal
contrata indemnizacion en TES a corto, Bancaria
mediano y largo plazo, dependiendo
de la edad de los NNA.
‘ ..
11. Iniciar el proceso de pagos para Responsable BDD en Excel —
1 1L Inidiar el los nifios, nifias y adolescentes, que Encargo Fiduciario Relacion de NNA
procesoldelpanas cumplan con la mayoria de edad y NNA ara pagos
tengan la cédula. para pag
12. Recepcionar soporte (Copia de . .
Cédula de Ciudadania), el cual es Cop|a_de Cedyla
A . de Ciudadania
enviado al correo
12. Recepdionar encargofiduciarionna@unidadvictima -
sopartes para Correo Electrénico
i s.gov.co. El soporte puede ser
actualizar datos - - Responsable con soportes del
enviado por la Oficina de PQR, el ST
12 . L Encargo Fiduciario NNA
enlace integral en las territoriales o
. ; NNA
directamente por el NNA. Y actualizar
datos: Direccién y ciudad de BDD en Excel —
residencia del nifio, nifia vy Rela;:rlgn geONSNA
adolescente; teléfono de contacto y ap\ctuarljizeglda
correo electronico (opcional)
gy 13. Consolidar la informacién de los Responsable BDD en Excel —
informacion enun . . .. .z
13 cuadro de pagos documentos y datos recepcionados | Encargo Fiduciario Relacion de NNA
de los NNA, en un cuadro de pagos NNA para pagos
en Excel. actualizada
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N° ('SSJL\AIEQEE% Descripcion Responsable Registro
N 14, Enviar cuadro de . ;2
. 14. Enviar BDD en Excel — Relacion -~
| pagos al Equipo de . Correo Electrénico
2 Gestion de la de NNA para pagos actualizada al
) ; i L con BDD en Excel
Informacidn Equipo de Gestion de la Informacion Responsable _ Relacion de NNA
14 de Indemnizaciones, con el fin de que Encargo Fiduciario
. para pagos
ellos realicen el cruce de esta Base NNA A
o actualizada
de Datos contra los histéricos de
giros efectivos y asi garantizar que
no existan pagos dobles.
;se-lac(i:érzzar dela NB,\? AD egraExczl o; Profesional del BDD en Excel —

15 e : para pag Equipo de Gestion Relacion de NNA

PC a_ctuallzada contra Ips h!s_tonco_s de de la Informacion de para pagos
giros, con el fin _de |denF|f|car si hay Indemnizaciones depurada
un NNA con un giro efectivo.
¢Se encontr6 algin NNA con giro
efectivo?

. L i Si se encontré algin NNA con giro
25eencontpd algin . . P
con gird efedim? igectlvo, continuar con la actividad
a No En caso contrario continuar con la
actividad 18
16. Recibir BDD en Excel — Relacion Correo Electrénico
16. Recibir BDD en de NNA para pagos depurada por con BDD en Excel
| SRR parte del Equipo de Gestion de la Responsable — Relacion de NNA
de MMA para . .. . . . ..

16 e e — informacion de Indemnizaciones, con Encargo Fiduciario para pagos
los casos que presentan pagos NNA depurada
efectivos, a través de un correo
electrénico.

17, Hacer 17.  Hacer comunicacion - con ‘Ia Correo Electrénico
Comunicacién novedad y resolucion revocatoria, S
Resolucicn A con Comunicacion
( anulando el encargo fiduciario y Responsable
e eatana enviarlo a la Entidad Fiduciaria, a ponsavie I

17 . p Encargo Fiduciario Resolucion

través del envio de un  correo -
- NNA Revocatoria
electrénico.
Fin del Procedimiento
‘ . .z
e Sr——— 18. Enviar BDD en Excel — Relacion
Datos a la Entidad de NNA para pagos depurada a la Responsable BDD en Excel —

18 Fiduciaria Entidad Fiduciaria a través del envio Encargo Fiduciario Relacion de NNA
de un correo electrénico, para que el NNA para pagos
encargo fiduciario quede disponible depurada
para ser reclamado por el NNA.

b
C I > 19, Realizar orden
e 19. Realizar la orden de pago, en el Responsable Formato Orden de

19 formato establecido por la Entidad Encargo Fiduciario Pago de la Entidad

Fiduciaria. NNA Bancaria
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° ACTIVIDADES Py ;
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
' 20. Radicar farmate 20. Radicar formato y BDD en Excel BDD en Excel
3 yBOD n |2 Entidad - Relacion de NNA
— — Relacion de NNA para pagos
e depurada en la Entidad Fiduciaria, a Responsable para pagos
pu . ' Encargo Fiduciario depurada
20 travées del envio de un correo NNA
electronico y enviar una copia fisica a -
C . Recibido del
la oficina central de la Entidad
S Formato Orden de
fiduciaria.
Pago
‘ .
21, Hacer efectiva la 21. Hacer efectiva la entrega del
entregadel encargo encargo fiduciario por parte de la
21 e B 2 Entidad fiduciaria. Los recursos Entidad Fiduciaria N/A
e A estaran  disponibles 35  dias
calendario para ser reclamados por el
NNA.
\ 22. Contactar a los nifios, nifias y Planilla de registro
adolescentes a través de llamadas de llamadas
22, Contactar a los ylo envio de correo electrénico, con bl
MR, el proposito de informarles que ya Responsable Correo electronico
22 Encargo Fiduciario ) -
pueden reclamar el encargo con informacion de
R NNA
fiduciario. la entrega del
Ver Anexo 2: Campafia encargo encargo fiduciario
fiduciario (protocolo de llamada) al NNA
)4 ¢EI NNA fue contactado?
Si el NNA NO fue -contactado
continuar con la actividad 23.
SETMMA fLe
contadado? En caso contrario continuar con la
actividad 27.
NO a | B
23. Hacer reversion de los recursos
a la cuenta del portafolio para que
23, Hacet reversidn siga generando rendimientos, hasta Responsable L
23 delos recursos ala D qgue nifio, nifia y adolescente sea Encargo Fiduciario Eﬁ:?du;écéﬂggi;;:
C“er[c‘t: EI‘_E' contactado, si | no fueron reclamados NNA
eI dentro del término (35 dias
calendario).
24. Programar por segunda vez la
entrega del Encargo Fiduciario.
21,;:35;?.:;;?? Continuar con la actividad 19. Formato Orden de
entrega del Nota: ElI NNA tendra un término Pago;:n?aﬁgt'dad
SIS ENERID maximo de 6 meses para hacer Responsable
24 efectiva la entrega del encargo del Encar Fc))Fi duciario
Encargo Fiduciario. De no hacerlo se 9
. NNA BDD en Excel —
procederd a devolver los recursos y Relacion de NNA
sus rendimientos a la Direccion del
- "~ para pagos
Tesoro Nacional y el caso seguirad
L reprogramados
con el procedimiento de
Reprogramacion de mayores.
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NP ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

[ =

SEIMMA fue
contagtado?

NO

25, Proyectar

25 resolucion para la

devolucian definitha
de los recursas

26, Hacer
devolucidn de los
recursos ala DTN

26
Procedimiento de

Reprogramaciones

B
27 :

28
PC

27, Infarmar

proceso de

entrega del
Encargo Fidudatio

28.validar enfrega
del Encargo
Fiduciario

¢ El NNA fue contactado?

Si el NNA NO fue -contactado
continuar con la actividad 25.

En caso contrario continuar con la
actividad 27.

25. Proyectar resoluciéon en donde se
ordena la devolucion definitiva de los
recursos a la Direccion del Territorio
Nacional y enviar copia fisica a:
Archivo de gestion del grupo de
Indemnizaciones, al Archivo de
gestion documental de la Unidad
para las victmas y a la Entidad
Fiduciaria.

Responsable
Encargo Fiduciario
NNA

Resolucion
devolucién
definitiva de los
recursos

26. Hacer devolucién de los recursos
a la Direccion del Tesoro Nacional, a
través del envio de una comunicacién
a la Entidad fiduciaria donde se le
infforma los datos  completos
(Nombres, documento de identidad,
valor de la indemnizacion, valor de
los rendimientos) de los NNA que no
hicieron efectivo el encargo fiduciario,
con el fin de que la Entidad Fiduciaria
transfiera los recursos a la cuenta de
la Direccion del Tesoro Nacional
prevista para tal fin y el caso pasa a
Reprogramacion de mayores.

Ver Procedimiento
Reprogramaciones de Indemnizacion
Administrativa.

Responsable
Encargo Fiduciario
NNA

Comunicacién
escrita a la Entidad
Fiduciaria

Consignacion

27. Informar proceso de entrega del
Encargo Fiduciario al Nifio, Nifia y
Adolescente.

Ver Anexo 2: Campafia encargo
fiduciario (protocolo de llamada).

Responsable
Encargo Fiduciario
NNA

Planilla de Registro
de llamadas

28. Validar entrega del Encargo
Fiduciario en el periodo siguiente a la
orden de pago, verificando los
balances e informes presentados por
la Entidad Fiduciaria de la entrega
efectiva de los encargos.

Responsable
Encargo Fiduciario
NNA

Informe mensual
Pago de la Entidad
Fiduciaria
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NP ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable Registro

E'—>

SEI WM& hizo efectiva (recibid)
el encargd fidudatio?

NO S

29, Hacer reversian
29 a la cuenta del
partafalia

30, Realizar

resumen del

30

memaranda can el

movimiento contable

¢EI' NNA hizo efectivo (recibid) el
encargo fiduciario?

Si el NNA NO hizo efectivo (recibi6)
el encargo fiduciario, continuar con la
actividad 29.

En caso contrario, continuar con la
actividad 30.

29. Hacer reversion a la cuenta del
portafolio y continuar con la actividad
23.

Responsable
Encargo Fiduciario
NNA

Comunicacion a la
Entidad Fiduciaria

30. Realizar memorando con el
resumen del movimiento contable
mensual de los encargos fiduciarios,
donde especifica saldo de la cuenta,
6rdenes de pago especificando que
corresponde a recursos de
indemnizacion y a rendimientos y se
envia copia fisica al Area de Gestion
Financiera y Contable

FIN

Memorando de
informe del
movimiento de la

Responsable cuenta fiduciaria

Encargo Fiduciario

NNA Informe mensual

del Fideicomiso
encargo fiduciario

indemnizacion

NNA victimas-1

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Instructivo Proceso de Gestidon Financiera Indemnizaciones.
Instructivo Proceso de Gestidon de Acciones Constitucionales Indemnizaciones.

e Ley 1448 de 2011.

e Decreto 1084 de 2015.

[ )

[ )

e Manual operativo y de inversion — Entidad Fiduciaria
ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

Versién | item del cambio

Cambio realizado

Motivo del
cambio

Fecha del
cambio
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ANEXO 2: CAMPANA ENCARGO FIDUCIARIO (PROTOCOLO DE LLAMADA)




