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1. OBJETIVO
Establecer un mecanismo de entrega de la Indemnizacion Administrativa y/o Judicial a los Nifios,
Nifias y Adolescentes victimas del conflicto armado denominado Encargo Fiduciario.
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.

SRI: Subdireccién de Reparacion Individual.

SRNI: Subdireccion Red Nacional de Informacién.

TES: Son titulos de deuda publica doméstica, emitidos por el gobierno y administrados por el
Banco de la Republica.
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4. ACTIVIDADES

N° ('g‘ig;;\rﬁ'?d'igﬁf) Descripcion Responsable Registro
1. Recibir Base de Datos del Equipo Correo Electrénico
de Indemnizaciones a través de un Profesional o con informacién
1 correo electronico, la cual contiene la | Técnico Gestion de de los NNA
1. Recibir Base de informacién bésica de los nifos, la informacion del
datos del Equipo de nifias y adolescentes, el porcentaje y equipo de BDD en Excel —
Indemnisaenss el valor de la indemnizacién por Indemnizaciones Relacion de NNA
hechos victimizantes. para constitucion
2. Solicitar el Certificado de Formato de
disponibilidad presupuestal — CDP y Solicitud del CDP
N el Plan anualizado de caja — PAC al Solicitud del PAC
delegado por la Subdireccion de
2. Solicitar COPy Reparaciéon Individual, para la Correo electrénico
Bat adquisicion de recursos con base en solicitud CDP y
la base de datos “Relacién de NNA PAC
5 para constituciéon” recibida y poder Responsable de
constituir los encargos, a través del Encargo Fiduciario Solicitud de
envio de un correo electronico. NNA desembolso
Una vez se obtiene la solicitud de Base de datos
desembolso, el Responsable de “Relacion de NNA
Encargo Fiduciario NNA radica el para constituciéon”
informe  financiero mensual en
Y Gestion Financiera con el fin que se informe financiero
desembolse a la Fiduciaria el dinero mensual
solicitado.
En forma paralela se hace:
3. Proyectar resolucion mediante la
cual se reconoce la indemnizacion
administrativa de los nifios, nifias y Resolucion
VT, adolescentes, para la constitucion
resalucién de del Encargo Fiduciario, de acuerdo al
3 reconocimiento de articulo 185 de la ley 1448. Las
la indemnizacidn resoluciones son revisadas por el
encargado de Gestion de la BDD en Excel —
> o Responsable de i
Informacion de Indemnizaciones, el Encargo Fiduciario Relacién de NNA
- asesor juridico de la SRl y el NNA para constitucion
4. Enwviar Base de Subdirector de Reparacion Individual
I\l/ eelsoh y la firma el Director Técnico de
Fiduciaria ., . o
4 Reparacion.  Continuar con la Correo electronico
actividad 5. BDD en Excel -
Relacion de NNA
4. Enviar Base de datos a la Entidad para constitucion
Fiduciaria, para la respectiva
constitucion de los  encargos
fiduciarios, a través del envio de un
correo electronico.
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N° A_CTNIDADE_S Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
] 5. Recibir BDD
| 1 P | Relacién de NHa 5. Recibir base de datos Relacion de
paraconstituddn . .,
NNA para constitucion por parte de la
Fiduciaria, una vez esta disponga de
los recursos en la respectiva cuenta
para verificar el tipo de inversion.
5 b 4 ¢La informacion requerida en la base Responsable de BDD en Excel -
PC es conforme y ct_)herente (edades, el Encargo Fiduciario Relacion d_e N!\IA
tipo de inversion y valores de NNA para constitucién
indemnizacion)?
Jlainformacidn requetida en la NO: es conforme y coherente, se
base es conformey cohererte? continda con la actividad 6.
Sl: es conforme y coherente, se
NO ST continda con la actividad 7.
6. Realizar ajuste en la base de datos
. Realizar ajuste Relacion (_ie NNA,_ en co_nformidad de Respons_able_de_ BDD'en Excel -
6 en la BDD edades, tipo de inversién, valora a Encargo Fiduciario Relacién de NNA
Relacién de NN indemnizar. Contintia con la actividad NNA para constitucion
4.
Y
Z.Enuianresolicion 7. Enviar resolucion al archivo de Memorando de
el (a;r‘ht'_“P &3 Gestién Documental, para que sea Responsable de Envio
7 Docismleo:tal anexad_o a la respectiva carpeta de Encargo Fiduciario
resoluciones y a la carpeta del NNA Resolucion
contrato respectivo.
8. Realizar inversion 8. Realizar inversién de acuerdo al
N m:;:tco“;;d;;go contrato de Encargo Fiduciario, ‘ S Informe mensual
8 Fidudiario constituyendo el monto de la Entidad Fiduciaria de la inversion en
indemnizacion en TES a corto, TES
mediano y largo plazo, dependiendo
v de la edad de los NNA.
™
9, Recihir informe 9. Recibir informe mensual de la
~mensual de [3 inversién en TES a corto, mediano y
iz rsicoiciE largo plazo realizada por la Fiducia,
donde se revisa que el valor de la Informe mensual
constitucion del TES sea igual al de la inversion en
9 desembolso hecho. Responsable de TES
PC Encargo Fiduciario
¢El valor de constituciébn es NNA Correo electrénico
diferente? Aclaracion
JElwalor de cprstitucian e: . . . Fiduciaria
diferkrte? Sl: es diferente ir a la actividad 10.
NO: es diferente ir a la actividad 11.
- L Responsable de
TR 10. Informar y _soI|C|tar reunion por Encargo Fiduciario o
o — correo electronlcp a Ig Fiduciaria NNA Correo elgctronlco
10 I3 Fiduciaria para para aclarar la diferencia. Una vez Diferencia valor
e aclarado la situacién. Continta con la constitucion
actividad 8.
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NP ACTIVIDADES

(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

11

12
PC

13, Determinar
estado de la
novedad

13 L 4
PC

sla nowedad es un
errpr?

NO

14, Corregir error
de la novedad

14

11, Erwiar base de
constitucidn Encrgo
Fiduciario MM&

=

cartas de constiuc

12, Recibir base de
las RIMA
contactados

alos M2,
novedad

presentan
nelcruce?

NO

11. Enviar base de constitucion
Encargo  Fiduciario NNA  al
Responsable de NNA Enfoque
Diferencial y cartas comunicacién de
constitucion de encargo y

notificacion.

Nota: El Responsable de NNA
Enfoque Diferencial la filtra por
territorio y es enviada a Territorio,
con el fin de que el Enlace de
Enfoque Diferencial contacte a los
NNA para realizar las jornadas “el
tren de los derechos” 'y
“proyectandonos”.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Enlace de Enfoque
Diferencial

BDD en Excel —
Relacién de NNA
para pagos

12. Recibir base de los NNA
contactados. El enlace de Enfoque
diferencial envia al Responsable de
Encargo Fiduciario la base de los
NNA contactados para la elaboracién
de notificaciones.

El Responsable de encargo
Fiduciario envia esta base al equipo
de gestion de la Informacion para los
cruces de informacion y confirmar
gue estos NNA tienen constitucion de
encargo y poder elaborar las
comunicaciones para las jornadas.

¢Los NNA presentan novedad en el
cruce?

Sl: se presentan novedades no se
elabora la comunicacion y continta
con la actividad 13.

NO: se presentan novedades,
continda con la actividad 15.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Enlace de Enfoque
Diferencial

BDD en Excel —
Relacion de NNA
Contactados

Comunicacién de
constitucion de
encargo

Notificacion

13. Determinar estado de Ila
novedad, si la novedad es un error o
definitivamente no existe constitucion
del encargo fiduciario.

¢La novedad es un error?

Sl: es un error continla con la
actividad 14.

NO: es un error, definitivamente no
existe el encargo, se informa al
equipo de Gestion de la informacion
y finaliza el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

BDD en Excel —
Relacion de NNA

Correo electrénico
Novedad en la
BDD

14. Corregir error de la novedad y
contindia con la actividad 11.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

BDD en Excel —
Relacion de NNA

Correo electrénico
Novedad en la
BDD
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° ACTIVIDADES Ay ;
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
| 15, Elaborar
3 COMmURnIcaciones y
[ : enviara la DT
15. Elaborar comunicaciones y
enviar a la DT, para ser entregadas Responsable de
en las jornadas, donde el Enlace de | Encargo Fiduciario Comunicacion de
Enfoque diferencial notifica la NNA constitucion de
15 comunicacion de constitucion de encargo
encargo Yy las condiciones para poder
hacer efectivo el encargo una vez | Enlace de Enfoque Notificacion
cumplan la mayoria de edad diferencial
(requisito cédula).
h
16, Recepcionar
soporte v
actualizardatos en
BEED 16. Recepcionar soporte (Copia de
Cédula de Ciudadania), el cual es
enviado al correo Copia de Cédula
encargofiduciarionna@unidadvictim de Ciudadania
as.gov.co. El soporte puede ser
enviado por la Oficina de PQR, el Correo Electrénico
enlace integral en las territoriales o Responsable de con soportes del
16 directamente por el NNA. Encargo Fiduciario NNA
NNA
Y actualizar datos en la BDD en BDD en Excel —
Excel Relacion de NNA para pagos: Relacion de NNA
Direccién y ciudad de residencia del para pagos
nifio, nifia y adolescente; teléfono de actualizada
contacto 'y correo electrénico
(opcional).
17, Cansalidar la
| informacian de los [
| C documentos v datos ' D I
recepcionados
A
17. Consolidar la informacion de los Responsable de BDD en Excel —
17 | 4 | documentos y datos recepcionados Encargo Fiduciario Relacién de NNA
de los NNA, en un cuadro de pagos NNA para pagos
en Excel. actualizada
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Descripcion

Responsable

Registro

NP ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)
| 4 |—»
18 J
PC
18, Erviiar BDD
Relacidn de MR
para pagos para
hacer cruces
Y
19
PC
i 14, Enwiar BED ala
:lavalidac|dn de datos SRMI para validar el
presenta ficvedades? MNode C.Cy
nambres de [os MNA
Y
51 NO B NO
—y ——
~——
slavalidagian de datos
20 presenta hovedades?
20, Revisar el estado
de las novedades
ST
Y
21, Revisar las
novedades en las
herramientas y
aplicativos
21

En forma paralela se hace:

18. Enviar BDD en Excel — Relacion
de NNA para pagos actualizada al
Equipo de Gestion de la Informacién
de Indemnizaciones, con el fin de que
ellos realicen el cruce de esta Base
de Datos contra los histéricos de
giros efectivos y asi garantizar que
no existan pagos dobles.

¢La validacién de datos presenta
novedades?

Sl: se presenta novedad continua
con la actividad 20.
NO: se presenta novedad continua
con la actividad 22.

19. Enviar BBD en Excel a la SRNI,
con el fin de validar el numero de
cédula y nombres de los NNA estén
activos.

¢La validacién de datos presenta
novedades?

Sl: se presenta novedad continua
con la actividad 21.
NO: se presenta novedad continua
con la actividad 22.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Profesional de
Reprogramaciones

Profesional y/o
Técnico del equipo
de Gestion de
Informacion

Correo Electrénico
con BDD en Excel
— Relacion de
NNA para pagos
actualizada

Resolucién
Revocatoria y /o
aclaratoria

Correo Electrénico
con BDD en Excel
— Relacién de
NNA para pagos
actualizada

20. Revisar el estado de las
novedades, si se presentan tales
como: doble pago, nombres,
apellidos, valores en la
indemnizacién, fallecimiento del
menor. En caso de presentarse
alguna novedad se emite resolucion
revocatoria, anulando el encargo
fiduciario y enviarlo a la Entidad
Fiduciaria, a través del envio de un
correo electrénico.

El Responsable de Encargo
Fiduciario NNA una vez reciba la
Resolucién  revocatoria 'y /o
aclaratoria corrige y devuelve a la
actividad 17.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Correo electrénico
Resolucién
revocada

BDD en Excel —
Relacién de NNA

21. Revisar las novedades en las
herramientas y aplicativos de la
Unidad como Orfeo, Indemniza,
MAARIV, con el fin de identificar,
corregir y ajustar la informacion.
ContintGa con la actividad 17.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

BDD en Excel —
Relacion de NNA
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° ACTIVIDADES Py ;
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
i 22, Recibir BOD— Correo Electrénico
B Relacidn de NRA 22. Recibir BDD en Excel — Relacién con BDD en Excel
parslpaoss de NNA para pagos depurada por Responsable de — Relacion de
22 Hepurada parte del Equipo de Gestion de la | Encargo Fiduciario NNA para pagos
informacién de Indemnizaciones y NNA depurada
por parte de la RNI.
‘ . . s
= B e e
fiduciario quecte Entidad Fiduciaria a través del envio Responsable de BDD en Excel -
23 dispanible de un correo electrénico, para que el Encargo Fiduciario Relacion de NNA
A i ; NNA para pagos
encargo fiduciario quede disponible depurada
para ser reclamado por el NNA. P
\ 24. Realizar la orden de pago con la
34 Realizar s orden base Relacion NNA depurada de
de pago conla base pagos, en el formato establecido por
Relacidn NN& la Entidad Fiduciaria. Responsable de Formato Orden de
24 cenura dalElnang Encargo Fiduciario Pago de la
La orden de pago incluye los NNA Entidad Bancaria
siguientes items: N° OP, Clave, N°
cuenta, valor de rendimientos y de
indemnizacion.
A
25, Radicar farmata
orden de pagoy
EDD - Relacidn de
MMA para pagos 25. Radicar formato orden de pago y B?D en I(—ijcel »
BDD en Excel — Relacion de NNA Relacion de NNA
ara pagos depurada en la Entidad Responsable de para pagos
para pag pur ; Encargo Fiduciario depurada
25 Fiduciaria, a través del envio de un NNA
5 correo electrénico y enviar una copia Recibido del
fisica a la oficina central de la Entidad
N Formato Orden de
fiduciaria.
Pago
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NP ACTIVIDADES

(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

26, Enviar la BDD -
relacion de MMN&
para pagos para
quelos contaden

Ef

26
PC

alos MM& son|contactados?

27, Hacer efectiva la
entrega del enzngo

fiduciario por parte
de la Entidadfiduc

27

28
PC

28, Contactar a los
nifios, nifias y
adolescerntes por

segunda vez

29

SEINNATUe pontactado?

NO
Y

29, Hacer reversidn

delosrecursos ala
cuenta del
portafolio

26. Enviar la base BDD en Excel —
Relacion de NNA para pagos
depurados al equipo esquema no
presencial para que contacten a los
NNA y a través de llamadas con el
propdsito de informarles que ya
pueden reclamar el encargo
fiduciario.

¢Los NNA son contactados?

Sl: son contactados continua con la
actividad 27.

NO: son contactados, Continda con
la actividad 28.

Nota: el esquema no presencial
envia via correo electronico al
Responsable de encargo Fiduciario
la relacion de los NNA no
contactados.

Operador Esquema
no presencial

BBD en Excel —
Control llamadas a
NNA

27. Hacer efectiva la entrega del
encargo fiduciario por parte de la
Entidad fiduciaria. Los recursos
estardn  disponibles 35 dias
calendario para ser reclamados por
el NNAy actualizar en la herramienta
Indemniza a estado “COBRADO EF”

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

N/A

28. Contactar a los nifios, nifias y
adolescentes por segunda vez,
previa gestion de informacion de los
NNA a través de correo electronico,
teléfonos o envio por los enlaces de
enfoque diferencial. La informacion
de contacto se consulta por las
diferentes herramientas de la Unidad
como Orfeo, Indemniza, MAARIV.

¢ElI NNA fue contactado?

NO: fue contactado, continuar con la
actividad 29.

Sl: fue contactado, continuar con la
actividad 27.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Planilla de registro
de llamadas

Correo electrénico
con informacién
de la entrega del

encargo fiduciario

al NNA

29. Hacer reversion de los recursos
a la cuenta del portafolio para que
siga generando rendimientos, hasta
que niflo, nifia y adolescente sea
contactado nuevamente.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Correo electrénico
Reversion de
recursos
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NP ACTIVIDADES

(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

o

30, Repragramar la
entrega del
Ercargo Fidudario,

30
PC v
2E3la segundavez que se
reprograma el gira?
S no | |
D
31. Proyectar
resoluddn para
dewvolucion de los
recursos
31
Y
32, Hacer o
devolucion de los PrUCEdlmlEf’ltD
recursos alacuenta Reprogramaciones
de Acreedares El
A
7
32

30. Reprogramar
Encargo Fiduciario.

la entrega del

¢Es la segunda vez
reprograma el giro?

que se

No: Continuar con la actividad 17.
Si: Continuar con la actividad 31.

Nota: EI NNA tendra un término
méaximo de 6 meses para hacer
efectiva la entrega del encargo del
Encargo Fiduciario. De no hacerlo se
procedera a devolver los recursos y
sus rendimientos a Acreedores
varios y el caso seguird con el
procedimiento de Reprogramaciones
de Indemnizacion Administrativa y/o
Judiciales.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Formato Orden de
Pago de la
Entidad Bancaria

BDD en Excel —
Relacion de NNA
para pagos
reprogramados

31. Proyectar resolucion en donde se
ordena la devolucién definitiva de los
recursos a la cuenta de Acreedores
varios sujetos a devolucién y enviar
copia fisica a: Archivo de gestion del
grupo de Indemnizaciones, al
Archivo de gestion documental de la
Unidad para las victimas y a la
Entidad Fiduciaria.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Resolucién
devolucién
definitiva de los
recursos

32. Hacer devolucién de los recursos
a la cuenta de Acreedores varios
sujetos a devolucion, a través del
envio de una comunicacion a la
Entidad fiduciaria donde se le
informa los datos completos
(Nombres, documento de identidad,
valor de la indemnizacién, 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 Acreedores varios
sujetos a devolucién prevista para tal
fin y el caso pasa a Reprogramacion
de mayores.

Ver Procedimiento
Reprogramaciones de
Indemnizacién Administrativa y/o
Judiciales.

Responsable de
Encargo Fiduciario
NNA

Comunicacion
escrita a la
Entidad Fiduciaria

Consignacién
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° ACTIVIDADES Armymi 2 .
N (Diagrama de Flujo) Descripcion Responsable Registro
e T T 33. Informe_ar proceso de _entreg_a del
| procesode entrega Encargo Fiduciario al Nifio, Nifia y
| 7 del Encargo Adolescente, por medio del canal
33 ldtclat o presencial, se le informa al NNA en Planilla de
que sucursal, direccion se debe | Canal no Presencial Registro de
presentar para reclamar su encargo llamadas
fiduciario.
Ver Anexo 2: Campafia encargo
fiduciario (protocolo de llamada).
34. Validar entrega del Encargo
Fiduciario en el periodo siguiente a la
34, validar ertrega orden de pago, verificando los
del Encargo balances e informes presentados por
AEMEEIDED la Entidad Fiduciaria de la entrega
BT efectiva de los encargos (OP
ordenada).
. 5 ; T Responsable de Informe mensual
S (e’EcI:a’r\«lg’\cﬁidtlt:zigrig?cnvo (recibi®) el | " Encargo Fiduciario Sripilela
: NNA Entidad Fiduciaria
NO: hizo efectivo (recibid) el encargo
SEIMMA hizo ffactiv (recibid] fiduciario, continuar con la actividad
encargo fidudatio? 35.
Sl: hizo efectivo (recibié) el encargo
fiduciario continuar con la actividad
36.
SI
35. Hacer reversion de los recursos a
la cuenta del portafolio. Se envia un
35, Hacer reversion correo electronico a la Fiduciario Responsable de Correo electrénico
35 delos recursosala donde se da la orden de reversar la Encargo Fiduciario a la Entidad
cuenta del portafolio indemnizacion mas los rendimientos NNA Fiduciaria
de los NNA y continta con la
actividad 28.
Y
36, Realizar
do con el i
T e 36. Realizar memorando con el Memorando de
movimiento contable || r€SUMen  del movimiento co_nta_ble informe del
mensual de los encargos fiduciarios, movimiento de la
donde especifica saldo de la cuenta, cuenta fiduciaria
ordenes de pago especificando que Responsable de
36 corresponde a  recursos  de Encargo Fiduciario Informe mensual
indemnizacion y a rendimientos y se NNA del Fideicomiso
envia copia fisica al Area de Gestion encarao fiduciario
Financiera y Contable. ncargo Tiduciz
indemnizacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO NNA victimas-1

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 1448 de 2011.
Decreto 1084 de 2015.
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protocolo de llamada
Solicitud de desembolso
Formato de Solicitud del CDP
Solicitud del PAC

Informe mensual de la Entidad Bancaria
Informe mensual de la inversion en TES
Notificaciéon

Comunicacién de constitucién de encargo
Resolucion Revocatoria y /o aclaratoria
Formato Orden de Pago de la Entidad Bancaria

Recibido del Formato Orden de Pago
Planilla de registro de llamadas
Formato Orden de Pago de la Entidad Bancaria

Consignacién
Informe mensual Pago de la Entidad Fiduciaria
Comunicacién a la Entidad Fiduciaria

Instructivo Proceso de Gestiéon Financiera Indemnizaciones.
Instructivo Proceso de Gestidon de Acciones Constitucionales Indemnizaciones.
Manual operativo y de inversion — Entidad Fiduciaria
Procedimiento Reprogramaciones de Indemnizacion administrativa y/o judicial

BDD en Excel - Relacién de NNA para constitucion

BDD en Excel — Relacién de NNA para pagos depurada

BDD en Excel — Relacion de NNA para pagos reprogramados Resolucion

Informe mensual del Fideicomiso encargo fiduciario indemnizacion NNA victimas-1
Memorando de informe del movimiento de la cuenta fiduciaria

ANEXOS
ANEXO 1. CONTROL DE CAMBIOS
. y : Cambio . . Fecha del
Version Item del cambio . Motivo del cambio .
realizado cambio
V1 Creacion del procedimiento Creacion Creacion 12/08/2015
Se ajusta el procedimiento con el fin
Alcance, flujograma, Reestructuracion y de levantarlo con un nivel de detalle
V2 actividades y documentos de ajuste del muy especifico, de acuerdo a las 06/09/2016
referencia. procedimiento Instrucciones dadas por la Oficina
Asesora Juridica.

ANEXO 2: CAMPANA ENCARGO FIDUCIARIO (PROTOCOLO DE LLAMADA).




