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1. OBJETIVO

Establecer un mecanismo para la notificaciéon de la medida de la Indemnizacion Administrativa
componente de la reparacion integral a la cual tienen derecho las victimas del conflicto armado,
mediante el giro, transferencia o abono en cuenta de los recursos que componen la
indemnizacion, asi como hacer la lectura y entrega del mensaje estatal de reconocimiento y
dignificacién (carta de dignificacién) como medida de satisfaccidén, segun lo establecido en la Ley
1448 y los Decretos Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011. Asi mismo notificar los actos administrativos
de reconocimiento o no reconocimiento de la medida de indemnizaciéon administrativa cuando se
requiera, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente de la Unidad para las Victimas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la definicion de la estrategia a emprender para la entrega de las
cartas de indemnizacion administrativa y de dignificacion por parte de las Direcciones
Territoriales, continla, con la entrega de estas cartas y la notificacion de actos administrativos
cuando se requiera. Posteriormente el cargue del soporte de entrega de las cartas a la
herramienta establecida y con la remisién del fisico de las cartas de indemnizacién notificadas o
no y el acta de notificacion personal entrega de indemnizaciéon administrativa y mensaje estatal
de reconocimiento y dignificacion, al Proceso Gestiéon Documental de acuerdo con los
lineamientos establecidos por ellos, y finaliza con la remision del reporte mensual de
indemnizaciones giradas y cobradas al equipo de control y seguimiento.

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 documentacidon bancaria requerida para tal fin.

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

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

e BDD: Base de Datos.

o CARTA DE DIGNIFICACION: El mensaje estatal de reconocimiento y dignificacion, o carta
de dignificacion, es la medida de satisfaccidon de caracter individual ofertada por la Unidad
para las victimas en la cual el estado reconoce la condicidon 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 indemnizacién

710.14.15-21 V2




Cddigo: 410.08.08-21

\b\gf UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 05

PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION | Fecha: 16/06/2022

ADMINISTRATIVA'Y ENTREGA DEL MENSAJE ESTATAL Pagina: 2 de 24
DE RECONOCIMIENTO Y DIGNIFICACION gina:

administrativa, el cual es presentado por el destinatario en dicha entidad financiera cuando
se encuentra vigente el giro.

e CIFRADO DE MENSAIJES: funcién de Microsoft 365 Family o Microsoft 365 Personal,
Outlook.com que permite compartir informacién confidencial asegurando que su mensaje de
correo electrénico permanezca cifrado y no salga de Microsoft 365. Esto es util cuando no
confie en que el proveedor de correo electréonico del destinatario sea seguro.

e« CONSTITUCION DE ENCARGO FIDUCIARIO: Orden de pago en cumplimiento del Articulo
185 de la Ley 1448 de 2011, dirigida a garantizar la indemnizacién a victimas menores de 18
anos.

e DNP: Departamento Nacional de Planeacion.
e DR: Direccién de Reparacion.

o DIRECCION TERRITORIAL (DT): Las Direcciones territoriales, son la estructura territorial
encargada de ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de competencia de la
entidad en su correspondiente jurisdiccion, de conformidad con los lineamientos vy
delegaciones sefalados por la Direccion General y adelantar el seguimiento y evaluacién de
éstos.

e DOCUMENTACION: Es la revisiéon de los documentos necesarios para identificar los
destinatarios de la medida de indemnizacién administrativa con mayor derecho para victimas
indirectas de homicidio y desaparicion forzada y validar las certificaciones que soporten las
lesiones personales que causan o no incapacidad permanente o temporal. Los documentos
deben ser escaneados y subidos a la herramienta que disponga la Unidad.

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

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

e ENCARGO FIDUCIARIO: Es un mecanismo a través 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/0 Judicial.

e ENCUADRE: es explicar que son las medidas de satisfaccion, explicar que se trata de una
medida de reparacion simbdlica, que tiene que ver con la dignificacién, con la memoria. Todo
esto previo a la lectura de la carta.

« ENFOQUE DE ACCION SIN DANO: La accién sin dafio posibilita el reflexionar

continuamente sobre las consecuencias de los planes, programas y proyectos sobre las
victimas/sobrevivientes; reflexion que necesariamente debe pasar por la mirada autocritica,
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en la que se reconoce que ningun profesional estd exento de hacer dafio durante las
intervenciones que realiza, ya que la atencién estd siempre en una realidad de la cual solo
tenemos una pequefia participacion en el marco de la complejidad de la vida social, politica,
cultural, familiar e individual de los sobrevivientes. Lo anterior, implica que debemos siempre
actuar con la participacion de las y o victimas/sobrevivientes en direccion de su bienestar y
proteccién. Adicionalmente el enfoque de Accion Sin Dafo implica reconocer el daino que han
dejado en la vida de las personas las victimizaciones y el conflicto armado, pero ademas
reconocer los efectos que pueden tener las propias acciones para no agudizar o profundizar
los danos que ya existen. En relacién al sufrimiento se presentan tres formas: aquel
ocasionado por el conflicto armado; el ocasionado por la re victimizacién en el proceso de
restauracion o la exigibilidad de sus derechos, que se puede generar desde el funcionario
como representante del Estado o cuando las medidas de asistencia se convierten Unicamente
en medidas asistencialistas, y aquel que se atribuye a la vulnerabilidad general producida por
las caracteristicas demograficas individuales (edad, salud, ciclo de vida, género, etnia); la
composicion del hogar y el contexto (condiciones higiénicas y ambientales, procesos politicos,
economicos y sociales, y la educacion).

ENFOQUE PSICOSOCIAL: El enfoque psicosocial incorpora los principios generales que
define la ley 1448 de 2011, es decir, es transformador, diferencial, integral, se basa en la
Dignidad humana, la participacidon conjunta y el respeto mutuo. La Unidad para las Victimas
ha establecido que el enfoque psicosocial es una de las miradas que deben ser transversales
a todo el proceso de atencidén durante el acceso a los derechos de las victimas en lo que
respecta a las medidas de asistencia y reparacién integral. El Enfoque psicosocial en el marco
de la atencion a victimas del conflicto es una postura a favor de la victimas que pretende
posibilitar su asistencia, atencion y reparacion integral, desde una mirada de contexto, que
involucra un trato digno, reconoce los dafios y el sufrimiento causado por la violacion de los
Derechos Humanos y las graves infracciones al Derecho Internacional Humanitario y a su vez,
favorece el reconocimiento de fortalezas y recursos en las personas que sobrevivieron al
conflicto. Pero esta postura a favor de las personas que sobrevivieron al conflicto no solo se
centra en la persona reconociendo el dolor y la fortaleza, el enfoque psicosocial es una mirada
gue recoge la historia personal, familiar y comunitaria, antes, durante y después de los
hechos victimizantes, con el fin de hacer una lectura diferencial y de contexto. La
incorporacién del Enfoque Psicosocial en la atencion a victimas, por tanto, trasciende la
atencion psicosocial y el acompafiamiento psicosocial, es transversal a todas las acciones de
la Unidad en relacién con las Victimas. Esta mirada compleja en favor de las victimas nos
orienta como Institucion prioritariamente a que todas nuestras acciones tengan un caracter
reparador y que no generen mas dafio como parte de la relacion que se construye en la
atencidn diaria a las personas que sobrevivieron al conflicto armado.

GIRO BANCARIO: Orden de pago que se hace efectiva a través de la colocacion
de recursos para cobro en efectivo con el operador bancario, previa presentacion de la carta
de indemnizacién.

GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO: Tiene como objetivo disefiar, consolidar, tramitar
y fortalecer la respuesta institucional de todas las dependencias de la entidad, que ingresen
a través de los canales de atencidn escrita, telefénica, virtual y presencial, en virtud de la
"Politica Nacional de Servicio al Ciudadano". Lo anterior, en términos de calidad, control y
oportunidad, segun los lineamientos definidos por la Unidad para las Victimas, para dar
cumplimiento a lo ordenado en el marco normativo.
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e IAR: Inversion Adecuada de Recursos.

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

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

e MEDIDA DE SATISFACCION: Son un componente de la reparacién integral entendido como
aquellas acciones acciones y procesos de caracter material o inmaterial tendientes a
restablecer la dignidad de la victima y difundir la verdad sobre lo sucedido, proporcionando
bienestar y contribuyendo a mitigar el dolor causado por los hechos victimizantes. Entre estos
se pueden encontrar actos conmemorativos, homenajes y reconocimeintos publicos, exencidn
en la prestacién del servicio militar y la entrega del mensaje estatal de reconocimiento y
dignificacién, entre otros.

e MUNICIPALIZACION DE GIROS BANCARIOS: Archivo que contiene el resumen por
Municipio, Departamento y Direccion Territorial, de los giros de indemnizaciéon que se
ordenaron mediante un proceso bancario.

e NOTIFICACION PERSONAL: Consiste en la comunicacién directa al interesado, del
contenido de la decisién adoptada por la Unidad para las Victimas. Esta constancia de
notificacion debera 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 anotacion 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
estd autorizado por la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. El
incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

e NUCLEO FAMILIAR: En la Ley de victimas se establece que para los casos de
Desplazamiento Forzado, Abandono y Despojo de Tierras todas las medidas vy
acompafamientos se realicen por Nucleo Familiar, este refiere a la composicion de las
personas que sufrieron el hecho Victimizante los cuales son representados por un Jefe de
Hogar, donde pueden existir personas victimas familiares o no frente a esta cabeza que
representa al hogar afectado ante los procesos de la Atencién, asistencia y Reparacién
Integral a las Victimas.

e ORIENTADOR: Técnico y/o tecndlogo capacitado que brindard la atencién y orientacién
inicial a la poblacion victima con enfoques, psicosocial, de accidén sin dafio, diferencial y de
género con calidad y calidez, dando respuesta a sus solicitudes. La prestacion del servicio se
llevara a cabo en el esquema presencial modalidad fija (en cada uno de los puntos de atencién
del territorio nacional, Centros Regionales y espacios complementarios) o modalidad movil
(ferias de servicios o jornadas).

e OTROS HECHOS: hechos victimizantes distintos al desplazamiento forzado.

o Otros hechos indirectos: Homicidio, Desaparicion Forzada.
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o Otros hechos directos: Delitos contra la libertad e integridad sexual incluidos los nifios,
ninas y adolescentes concebidos como consecuencia de violacion sexual con ocasién del
conflicto armado, reclutamiento forzado de menores, lesiones que produzcan incapacidad
temporal o incapacidad permanente, tortura, tratos crueles inhumamos y degradantes,
atentado terrorista, victimas de MAP, MUSE, AEI, amenaza, afectacidon en bienes, despojo
y abandono de tierras y secuestro.

e RADICADO: Es la composicion numérica o alfanumérica que refiere a la Declaraciéon o FUD
con el cual quedan en el Registro Unico de victimas relacionadas las victimas que presentan
solicitud ante la Unidad.

e REFERENTE PSICOSOCIAL: Se trata del profesional psicosocial, funcionario o contratista,
a cargo de implementar las estrategias psicosociales, de medidas de satisfaccién o acciones
que aporten a las garantias de no repeticion en las direcciones territoriales.

e RNEC: Registraduria Nacional del Estado Civil.

e RUV: (Registro Unico de Victimas) es una herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas (Decreto 1084 de 2015).

e SERVIDOR PUBLICO: De acuerdo con lo prescrito en el articulo 123 de la Constitucion
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 Corrupcién, 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 contratacidon 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 telefénica, 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 SRI: Subdireccién de Reparacion Individual.

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.

o VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO: Se consideran victimas del conflicto armado, aquellas
personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos 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
390, para las victimas pertenecientes a los pueblos y comunidades indigenas en el Decreto
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4633 de 2011 en su articulo 39, 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
30,

o VICTIMAS EN EL EXTERIOR: Son victimas del conflicto armado colombiano que, segun la
informacién de ubicacion mas reciente registrada en las herramientas de informacién de la
Unidad residen actualmente en el exterior.

e VIVANTO: Herramienta que consolida toda la informacién 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
informacion 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. CRITERIOS DE OPERACION

e La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta
en la pagina web.

e La custodia de las cartas de indemnizacion y de dignificacion una vez descargadas es
responsabilidad del Director Territorial hasta el momento de su entrega al destinatario. Para
las victimas que residen en el exterior se realizard la notificacion de la medida de
indemnizacién administrativa a través de un oficio de notificacion de abono en cuenta, firmado
por el director(a) de Reparacién y adicional a ello se adjuntara copia del soporte bancario que
deja constancia del respectivo abono a su cuenta, si es requerido por la victima. En cuanto a
la entrega de la carta de dignificacién se hara de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
de Medidas de Satisfaccion individual, asociado al grupo de enfoque psicosocial.

e En caso de requerirse, el Director Territorial sera el responsable de seleccionar la persona
asignada para realizar el apoyo en la descarga de las cartas de notificacion y dignificacion, la
cual deberd ser una persona idonea y habilitada para tal fin, de acuerdo con el cédigo de
integridad del Servidor publico, contemplado en la Resolucion 3439 del 31 de julio del 2018.

e La municipalizacion sera remitida a las DT por parte del Subdirector(a) de Reparacion
Individual o el lider del equipo de Indemnizaciones de la Subdireccion de Reparacion
Individual, a través de correo electrénico con el inicio del proceso bancario. Cinco dias
después de que las Direcciones territoriales hayan recibido la municipalizaciéon, deberan
remitir al designado del equipo de indemnizaciones de la SRI, el cronograma de entrega de
las cartas relacionadas en la respectiva municipalizacién.

e Para los pagos de la medida de indemnizacién con ocasién a una orden judicial no requeriran

la notificacién de acto administrativo individual. Las municipalizaciones enviadas por el nivel
nacional evidenciaran cuando se requiere acto administrativo y cuando no.

710.14.15-21 V2




&

Cddigo: 410.08.08-21

UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 05

PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION | Fecha: 16/06/2022

ADMINISTRATIVA'Y ENTREGA DEL MENSAJE ESTATAL Pagina: 7 de 24
DE RECONOCIMIENTO Y DIGNIFICACION gina:

Semanalmente la Subdireccion de Reparaciéon Individual reportara a las Direcciones
Territoriales el avance de los pagos de cada proceso bancario.

El Director Territorial debera garantizar al finalizar la vigencia del proceso bancario el cargue
de la totalidad de las cartas de indemnizacion enviadas y de las actas de notificacion personal
entregadas de indemnizacién administrativa y mensaje estatal de reconocimiento y
dignificacidon, en el moédulo de notificaciones de la Herramienta establecida.

El operador bancario opera con restriccién de pico y cédula. (Ver ejemplo).

XXXX
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1 2 3 4 5}

1Y2 3Y4 5Y6 7Y8 9Y0

1Y2 3Y4 5Y6 7Y8 9Y0

14 15 16 17 18 19

1Y2 3Y4 5Y6 7Y8 9Y0

21 22 23 24 25 26

1Y2 3Y4 5Y6 7Y8 9Y0

28 29 30 31 Notes:

1Y2 3Y4 5Y6 7Y8 9Y0

Las jornadas masivas de notificacion se deberan realizar en los primeros 30 dias de inicio del
proceso bancario. En los dias restantes del proceso bancario se debe continuar con la
contactabilidad de manera individual, no obstante, se podran hacer jornadas masivas en
caso de requerirse, teniendo en cuenta las restricciones de pico y cédula.

El responsable de realizar la convocatoria para las notificaciones debe tener en cuenta los
lineamientos del protocolo de llamadas. Ver Guia de Notificacion de Indemnizacidn
Administrativa — Capitulo II.

15 dias calendario antes de la finalizacidon del proceso bancario o procesos bancarios vigentes,
no podra haber cartas de indemnizacién y dignificacion sin gestion de entrega.

Sobre ilocalizados se deberan consultar todos los aplicativos disponibles en la Unidad para
las Victimas y demostrarse la mencionada gestidén antes de solicitar apoyo al nivel nacional.

En el momento de la notificacion es necesario estar alertas a la sospecha de fraude
identificadas por el equipo que notifica para lo cual es necesario realizar lo establecido en la
Guia de Notificacion de Indemnizacién Administrativa - Capitulo VI.

Cada Direccién Territorial contara con un apoyo, el cual hace parte del Grupo de Servicio al

Ciudadano, quien serda el encargado de notificar los actos administrativos y todas las
actividades que se deriven de este procedimiento.
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e Cuando las Direcciones Territoriales realicen las notificaciones sin apoyo del Grupo de Servicio
al Ciudadano de Nivel Nacional, solo podran contar con el colaborador asignado a la DT vy el
profesional de Reparacion Individual, es decir no podra disponer de los documentadores para
la ejecucion de las actividades, salvo previa autorizacion del lider y/o colaborador designado
del equipo conceptual y operativo de la SRI Nivel Nacional.

e Las cartas de indemnizacién y las actas de notificacién personal entrega de indemnizacion
administrativa y mensaje estatal de reconocimiento y dignificacién, quedan cargadas en la
herramienta Indemniza y los Actos Administrativos en ORFEO.

e Ninguna carta de indemnizaciones y de dignificacion debe entregarse sin que se haya
notificado el acto administrativo, para los casos que sean requeridos.

e Cuando la entrega de las cartas de indemnizacidén y dignificacién se realice en un punto
diferente a la sede donde se encuentra el profesional de reparacion individual, este se podra
apoyar con el apoyo asignado a la DT o con los colaboradores necesarios que asigne el Grupo
de servicio al ciudadano.

e Cuando las jornadas se realicen en compafiia del Grupo de servicio al ciudadano o de los
colaboradores dispuestos para cada DT, el cargue de las cartas de indemnizacién y de las
actas de notificacion personal entrega de indemnizacién administrativa y mensaje estatal de
reconocimiento y dignificacion en la herramienta Indemniza, las debera hacer el profesional
de reparacion individual y el cargue de las constancias de notificacion personal (DNP) las
debera cargar a SGV el profesional de servicio al ciudadano y/o colaboradores designados.

e En los casos en los que el operador bancario desembolse el dinero de la indemnizacién
administrativa sin que al destinatario se le haya entregado la carta de indemnizacion y
dignificacién y notificado del acto administrativo individual de reconocimiento y pago, se debe
proceder a contactar a la victima para que se acerque a la direccién territorial y/o punto de
atencion para que se haga la entrega y notificacion de estos oficios, dejando la salvedad, a
través de una nota visible, que se realizd el desembolso sin los debidos soportes. Informar a
través de correo electrénico al lider de indemnizaciones de la SRI, con el fin de adelantar los
tramites de la omision por parte de la entidad bancaria.

e Parala entrega de la carta de dignificacidon en jornadas masivas se debera incluir en la agenda
de la jornada un encuadre sobre la medida satisfaccion o reparacion simbdlica teniendo en
cuenta el contexto de la jornada, grupo poblacional, hechos y dafos del conflicto armado. Asi
mismo se debera realizar la lectura en publico del mensaje por parte del funcionario de mayor
rango en la jornada.

e La focalizacion de las estrategias psicosociales se debera coordinar y realizar antes de las
jornadas de notificacién de indemnizacion administrativa para que estas se implementen de
manera previa y se pueda realizar el acto de cierre de la estrategia junto con la notificacién
de la indemnizacién.

e La programacion de la modalidad de entrega deberd pactarse con anticipacion en comité
técnico de la Direccion territorial liderado por el Director territorial con el fin de orientar el
cumplimiento de este procedimiento de notificacion de manera idénea contando con el
personal necesario para garantizar la atencion digna de la poblacién participante.
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Los profesionales que asisten al evento deben promover el uso adecuado del lenguaje, tener
claro el discurso desde el enfoque de derechos humanos para promover el empoderamiento
econdmico y la toma de decisiones autdbnoma por parte de las personas participantes.

Promover el reconocimiento, respeto y la superacion de barreras de acceso actitudinales,
evitando prejuicios y roles estereotipados.

Establecer la sefializacion para conservar la distancia permitida y las medidas de
bioseguridad.

Atender la reglamentacion nacional y local para el desarrollo de eventos masivos, realizar la
gestion pertinente para el acompafiamiento de los organismos de socorro:

Plan de contingencia para la prevencién y atencion de emergencias.

Servicio de primeros auxilios basicos (botiquin, camillaje).

Servicio de ambulancia.

Charla de inicio en la jornada con indicaciones de como actuar en caso de emergencia.

ANENENEN

Para la entrega de alimentos a los asistentes, tener en cuenta las recomendaciones que dicten

las autoridades relacionadas con las necesidades nutricionales de la poblacién a atender:

v' Garantizar estacion de café, aromatica y agua potable apta para el consumo humano.

v'  Garantizar la entrega de alimentos nutritivos y en buen estado.

v' Evitar la entrega de alimentos dulces, grasosos, irritantes y de dificil contextura para
masticar.

v' Realizar la entrega de los alimentos al inicio de la jornada, y no al momento del cierre o
abandono del sitio por parte de las personas asistentes.

v" Tener en cuenta politicas ambientales y de uso responsable de empaques.

Algunas personas por su situacion de extrema urgencia y vulnerabilidad manifiesta estaran
acompafnadas de una persona de apoyo en el momento de la notificacion, es necesario
dirigirse a la persona a notificar intentando siempre facilitar la comunicacion, y a la persona
de apoyo de ser necesario como facilitador de la comunicacion, por ningin motivo ignore a
la persona a notificar porque usted sienta que ella no le atiende el mensaje.

Para los casos en que la victima que va a ser notificada no cuente con huella ni firma, se
debera dejar constancia en el comprobante de notificacion las razones de esta situacion y
solicitar firma a ruego, para lo cual debera incorporar en el mismo:

(i) Texto indicando que se trata del formato de firma a ruego por no saber o no poder firmar.
(ii) Nombre completo, tipo y documento del beneficiario.

(iii) Nombre completo, tipo y documento de quien firma a ruego, con la respectiva copia de
la cedula.

(iv) Espacio para la huella del beneficiario, indicando a que dedo pertenece.

(v) Nombre completo, tipo y nimero de identificacién de los testigos del acto de firma a
ruego y huella.

En caso que se identifique una persona en condicidon de discapacidad al momento del cobro
de la indemnizacién, se debe informar a la victima que la UARIV aplicara el instrumento de
Valoracién de Apoyo y enviara correo electrénico al equipo psicosocial solicitando la aplicacién
del procedimiento correspondiente a este Instrumento, para este caso en particular.

710.14.15-21 V2




-
&

Cddigo: 410.08.08-21

UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 05

PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION | Fecha: 16/06/2022

ADMINISTRATIVA'Y ENTREGA DEL MENSAJE ESTATAL Pagina: 10 de 24
DE RECONOCIMIENTO Y DIGNIFICACION gina:

Para los casos excepcionales como los mencionados en el punto anterior, debe quedar como
minimo copia de la cédula de ciudadania, copia de la carta sin firma del director de reparacion
y acta de notificacion personal con firma y cédula de quien notificd.

e En el ejercicio de facilitar a los funcionarios y colaboradores realizar las acciones de respuesta
a las solicitudes de reconocimiento del derecho a la medida de indemnizacién por via
administrativa y las actividades operativas para su materializacion como componente de la
reparacion integral a la cual tienen derecho las victimas del conflicto armado se debe tener
en cuenta el Anexo 4: Guia practica para el reconocimiento y otorgamiento de la
medida de indemnizacion administrativa para victimas del conflicto armado.

e Cifrado de mensajes correo electronico:
Teniendo en cuenta el nivel de confidencialidad con que se deben tratar los datos de las
victimas se hace necesario implementar la buena practica de cifrado de mensajes enviados a
través de correo electronico que contengan cartas de indemnizacién, por ello es obligatorio

seguir los pasos indicados en el link a continuacion para el cifrado de mensajes:

https://support-microsoft-com.translate.goog/en-us/office/learn-about-encrypted-messages-

in-outlook-com-3521aa01-77e3-4cfd-8al3-

299eb60b1957? x tr sl=en& x tr tl=es& x tr hl=es-419& x tr pto=nui,sc

Nota: en caso de que el instructivo salga en inglés y su preferencia sea el idioma espafiol, puede
modificarlo de la siguiente manera:

Google Traductor ingiés  —  Espafiol v <:

= Microsoft | Apoyo Microsoft 365 Oficina Ventanas Superficie Xbox Ofertas Comprar Microsoft 365
Apoyo administrativo Productos ~ Dispositivos Qué hay de nuevo Instalar Office Cuenta y facturacion Plantillas Méas apoyo
Qutlook.com / Correo / Mas informacién sobre los mensajes cifrados en Outlook.com

Mas informacion sobre los mensajes
cifrados en Outlook.com

Outlook.com

Mantente conectado y dentro del horario T —
Puede organizarse, 3 tiempo y abrocharse con Outlook. el organizador de su vida.

Si tiene una suscripcién a Microsoft 365 Family o Microsoft 365 Personal, Outlook.com ahora incluye
funciones de cifrado que le permiten compartir su informacién personal y confidencial mientras se asegura
de que su mensaje de correo electronico permanezca cifrado y no salga de Microsoft 365. Esto es (til

cuando no confie en que el proveedor de correc electrénico del destinatario sea seguro.

Las opciones de cifrado estan disponibles en la cinta cuando redacta un mensaje.

B> Send [ Attach |'.éﬂ Encrypt /| Discard ‘
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e Para el caso de victimas en el exterior se les notifica la carta de indemnizacién y el
mensaje estatal de reconocimiento y dignificacién (se remite pieza de audio y video que
contiene el mensaje estatal de reconocimiento y dignificacion) por medio del correo
electrénico y se realiza llamada telefénica por medio del operador.

e Cuando se hacen jornadas presenciales en frontera o en otros paises la notificacion de la
carta sera de manera personal, asi como la lectura del mensaje estatal de reconocimiento

y dignificacion.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Flujograma

A 4

RECIBIR |
MUNICIPALIZACION Y
DESARROLLAR
ESPACIO TECNICO
CON LOS
PROFESIONALES

Descripcion

Recibir en la Direccion Territorial del
nivel nacional la base de datos con la
municipalizacién de los giros (una

para pagos nuevos Yy otra para
reprogramaciones), donde se
espedifica: ruta (pago nuevo,
reprogramaciones y acciones

constitucionales), direccién territorial,
departamento y municipio de giro,
numero de procesos, cantidad de
giros y valor de la indemnizaciéon a
tramitar en cada Direccidon Territoral;
y desarrollar un espacio técnico, con
la participacion de los/as siguientes
profesionales / enlaces:
» Un profesional o enlace de
Indemnizaciones.

« Un profesional o enlace de Inversion
Adecuada de los Recursos.

* Un profesional o enlace de SNARIV.

* Un profesional o enlace de Nacion
Territorio.

e Un profesional o
Comunicaciones.

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

enlace de

e« Un profesional o enlace de
Psicosocial.
e Un profesional o enlace de

Cooperacion Internacional.

De acuerdo a lo establecido en los
numerarles 4.1 y 4.2 de la guia de
notificacion.

Entrada

Matriz de
Municipalizacion

Formato de
autorizacion
para el
descargue y
organizacion de
la logistica de
notificacién de
indemnizacione
s
administrativas
y/0 mensaje
estatal de
reconocimiento
y dignificacion.

Guia de
notificacion de
indemnizacion
administrativa

Responsable

Salidas

Correo
electrénico con
la
municipalizacio
Director n
territorial y
Profesional Acta de reunién
reparacion con los
individual profesionales
Matriz de
planeacién de
acciones

710.14.15-21 V2




\‘3‘7‘ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
e 3

Cddigo: 410.08.08-21

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Version: 05

PROCEDIMIENTO NOTIFICACION DE INDEMNIZACION
ADMINISTRATIVA'Y ENTREGA DEL MENSAJE ESTATAL
DE RECONOCIMIENTO Y DIGNIFICACION

Fecha: 16/06/2022

Pagina: 12 de 24

VALIDAR Sl SE
REQUIEREAPQY O
ADICIONAL DEL GSC
PARA LA ENTREGA DE
CARTAS

NO

&3e requiere
apoyo de
servicio al

ciudadano??

Si

SCOLICITAR APOYQOA
LA JORNADAAL GSC
NIVEL NACIONAL

CREAREL APQYO DE
LA JORNADAPOR SGV

VALIDAR LA
DISPONIBILIDAD DE
APQOY O ESCALADA

O

Validar si se requiere apoyo del grupo
de servicio al ciudadano para la
entrega de las cartas.

éSe requiere apoyo de servicio al
ciudadano para la entrega de las
cartas?

SI se requiere apoyo, adicional,

Director
Territorial y/o

continuar con la Actividad 3. Matriz de Profesional de | Acta de comité
Municipalizacién| Reparacion territorial

NO se requiere apoyo adicional, Individual de la

continuar con la Actividad 6. DT

Nota:

El apoyo debe justificarse por

volumen o por ubicacidon de los

destinatarios de las cartas de

indemnizacion y/o el mensaje estatal

de reconocimiento y dignificacion.

Solicitar apoyo para la jornada al Correo

Grupo de Servicio al ciudadano nivel Elecfro.:‘zodcon

nacional, a través del Director] Matriz de Director apic;:;:cm:da

Territorial indicando los parametros de|Municipalizacién|  Territorial

fecha, hora, lugar, numero de

personal requerido.

al profesional
de Servicio al

Ciudadano.
Crear el apoyo de la jornada por SGV
o por el aplicativo dispuesto por la
Unidad, segun los lineamientos Solicitud d
establecidos por el Grupo de servicio - Ooéc;;'calaeda Profesional de
al ciudadano. poy . Servicio al Solicitud de
al profesional ) . )
- Ciudadano nivel|jornada creada
de Servicio al Y
Nota: El apoyo de los| ciudadano territorial
documentadores sera Unicamente
para temas logisticos que requiera la
DT en relacién con la notificacion.
Validar la disponibiidad de apoyo| Solicitud de Profesional del

escalada e informar los parametros
bajo las cuales se apoyard |Ia
notificacion. Continuar con la actividad
13.

apoyo escalada

al profesional

de Servicio al
Ciudadano

Grupo de
Servicio al
Ciudadano nivel
nacional

Respuesta a la
solicitud
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PC

DESCARGAR BDD CON
INFORMACION DE
CARTAS DE
INDEMNIZACION Y /O
MENSAJE ESTATAL DE
RECONOCIMIENTO Y
DIGNIFICACION
PUBLICADAS

VERIFICAR EL
LUSTADO DE CARTAS
DISPONIBLES

NO

LA
VERIFICACION
DEL LISTADO
BDD?

si

Descargar base de datos (BDD) en
Excel, con la informacién plana sobre
las cartas de indemnizacion
publicadas y/o el mensaje estatal de
reconocimiento vy dignificacién por
proceso para cada DT. Esta base de
datos se descarga desde el usuario
del Director  Territorial en la
herramienta Indemniza.

Notas:

e Esta informacion es confidencial y
debe ser administrada por el Director
Territorial.

« De requerirlo, el Director Territorial
se hace responsable de asighar a un
funcionario o contratista para
apoyarlo en esta tarea y debe
notificarlo a la Subdirecciéon de
Reparacion Individual (utilizar el
formato de asignacion descargue de
cartas de indemnizacion para
notificacién y/o el mensaje estatal de
reconocimiento y dignificaciéon) el cual
sera valido a partir del momento de
su diligenciamiento y hasta el 31 de
diciembre del mismo afio.

Publicacion de
la BDD de los
procesos de
notificacion de
la
indemnizacion
y consolidado
de cartas en
formato Excel.

Formato de
autorizacion
para el
descargue y
organizacion de
la logistica de
notificacion de
indemnizacione
s
administrativas
y/o mensaje
estatal de
reconocimiento
y dignificacion.

Director
Territorial y/o
colaborador
asignado por el
DT para esta
tarea.

Descarga de la
BDD de los
procesos de

notificacion de

la
indemnizacion

y consolidado
de cartas en

formato Excel.

Formato de
autorizacion
para el
descargue y
organizacion de
la logistica de
notificacion de
indemnizacione
s
administrativas
diligenciado

Verificar el listado de cartas disponibles
antes de realizar la descarga de las
cartas, frente a la (BDD) del Excel del
paso anterior, con el fin de confirmar que
la cantidad de cartas publicadas sea igual
a la cantidad de cartas remitidas en el
listado.

Notas:

. La carta de indemnizacién y/o
mensaje de reconocimiento y dignificacion
esta parametrizada desde Indemniza, es
decir, que siempre va a descargar con los
folios completos. La carta de
indemnizacion que se descarga desde
indemniza contiene la carta original, la
copia y el acta de notificacion
(exceptuando las cartas de
reprogramacion ya que fueron notificadas
con anterioridad).

* La carta solo se puede descargar ur
Unica vez. En caso de presentarse alguna
situacion que requiera su descarga por
segunda vez, el Director Territorial debe
solicitar la reactivacion de la carta a
través de correo electrdnico al
coordinador del Grupo de
Indemnizaciones.

éSe evidencid novedad en la verificacion
del listado vs la BDD?

SI se evidencio novedad, continuar con la
actividad 8.

NO se evidencio novedad, continuar con
la actividad 9.

BDD de los
procesos de
notificacion de
la
indemnizacion
v las cartas de
indemnizacion
descargadas de
la herramienta.

Director
Territorial y/o
colaborador
asignado por el
DT para esta
tarea.

BDD con el
resultado de la
verificacion
entre BDD
Excel Vs cartas
disponibles
para descarga
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PC

10

11
PC

INFORMAR PARA QUE
NOVEDAD SOBRE LAS

SE CORRIJALA

CARTAS

VALIDAR 8l LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS SE

ENCUENTRAN
CREADOS

Sl

O

ZEL ACTO
ADMINISTRATV
OSE
ENCUENTRA
CREADO?

NO

INFORMAR PARA QUE
SE GENERE EL ACTO

ADMINISTRATIVO

©,
®

VERIFICAR S| EL ACTO
ADMINISTRATIVO FUE

NOTIFICADO

sl

SEL ACTO
ADMINISTRATIV

O FUE
NOTIFICADO?

NO

Informar al coordinador del grupo de
Indemnizaciones de nivel nacional y/o
al enlace de territorio en el nivel
nacional para que se corrija la
novedad sobre las cartas a través de
correo electrénico. El equipo de
indemnizaciones corrige la novedad vy
el coordinador de indemnizaciones le
informa a la Direccién Territorial la
subsanacién realizada y regresar a la

Correo
electronico con
informe de la

Director
Territorial

Correo
electronico
informando el
ajuste de la
novedad

Carta cargada

. novedad enla
actividad 7. herramienta
Indemniza y
Nota: habilitada para
Se estima que se pueda responder en descargue.
un término de 48 horas dependiendo
la complejidad de la novedad
reportada.
Validar si los Actos Administrativos u
oficios se encuentran creados, segln
el caso y estén asociados a las cartas Profesionalidel
habilitadas. Grupo de
: - - - = - Base . Sl a_I Relacion de los
¢El acto administrativo u oficio se : Ciudadano nivel
encuentra creado? CiElEEee B nacional .a.‘:tos .
las cartas de administrativos
NO esta creado, continuar con la notificacion Profesional de seEer
actividad 10. Reparacién
Individual
SI esta creado, continuar con la
actividad 11.
Informar al lider del equipo de _ Correo
Indemnizaciones de nivel nacional|Relacién de los D_|re(_:tor electrénico
para que se genere el acto actos Terrlto_rlal y/o Relacién de los
. . .= . o ' Profesional de
administrativo u oficio, el cual quedara| administrativos Reparacién actos
disponible en la herramienta Orfeo.| a generar Individual administrativos
Continuar con la actividad 12. a generar
Verificar si el acto administrativo fue
notificado al destinatario de la medida Profesional del
de indemnizacion administrativa. Grupo de
Servicio al
Base Ciudadano nivel

¢El acto administrativo fue notificado?

NO fue notificado, continuar con la
actividad 12.

SI fue notificado, continuar con la
actividad 15.

consolidada de
las cartas de
notificacion

nacional y/o
nivel territorial

Profesional de
Reparacion
Individual

Relacion de los
actos
administrativos
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12

13

INFORMAR AL GSC
PARA QUE COORDINE
LA NOTIFICACION DE
LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Informar al Grupo de Servicio al
Ciudadano para que coordine la
notificacion de los actos
administrativos y regresar a la
actividad 11.

Cartas de
Indemnizacion
cargadas en
Indemniza y
Acto
Administrativo
No Notificado
cargado en la
herramienta
dispuesta por la

Profesional de

Reparacion
Individual
) Actos
Profesional del Administrativos
Grupo de
- Impresos
Servicio al

Ciudadano nivel
nacional y/o
nivel territorial

COORDINAR LA
ENTREGA DE LAS
CARTAS DE
INDEMNIZACION

entidad.
Coordinar la entrega de las cartas de
indemnizacién y/o el mensaje estatal
de reconocimiento y dignificacién de
acuerdo con la estrategia establecida
en la Direccidn Territorial, atendiendo
a todas las actividades que
garanticen la custodia de estos
oficios.

Cartas de
Notal: El Director Territorial y/o indemnizacion

profesional delegado debe entregar
las cartas de indemnizacién y/o el
mensaje estatal de reconocimiento y
dignificacion con una relacién
suscribiendo acta mensual donde se
detalle cada responsable de |la
notificacion.

Nota 2: Cuando se comparten las
cartas de indemnizacion y/o el
mensaje estatal de reconocimiento y
dignificacion mediante correo
electrénico se debe cifrar el mensaje
de acuerdo a los criterios de
operacion.

impresas y/o
mensaje estatal
de
reconocimiento
y dignificacién

Actos
Administrativos

Director
Territorial y/o
colaborador
asignado por el
DT para esta
tarea.

Acta de entrega
de cartas
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14

i5

AUDITAR
CONDICIONES
ACTUALES DELAS
CARTAS DE
INDEMNIZACION

Sl

¢SE EVIDENCIO
NOVEDAD EN

LOS
DESTINATARIO
S?

NO

O

DESCARGARE
IMPRIMIR LAS
CARTAS DE
INDEMNIZACION

Auditar que las condiciones actuales

de las cartas de indemnizacion
(liquidadion, documentacién,
parentesco, nombres, resolucion,
vigencia del giro, direccién de

Correspondencia y teléfonos de
acuerdo con Guia de notificaciones
Indemnizacién administrativa,
Capitulo III) asi como el mensaje
estatal de reconocimiento y
dignificacion se  encuentren de
acuerdo a la normatividad vigente
para su respectiva entrega.

BDD de los
procesos de
notificacion y
cartas de
indemnizacion
y/o el mensaje
estatal de
reconocimiento
y dignificacion
contrastadas.
Herramientas
necesarias

adicionales
Nota: para contrastar
e FEsta re\{isién deb’e .realizarse previo a (Externa§: P el (s -
convocatoria de la victima de acuerdo con| Contraloria, s ke o Validacion
; D e paracion . -
la Guia de notificaciones Indemnizacion FOSYGA, individual destinatarios
administrativa, capitulo IT y III. Registraduria, e vigentes
¢ Con el nimero de radicado se deH Procuraduria,
validar: Nombres, resolucion, vigencia del SIRDEC,
giro, Direccibn de Correspondencia y| herramientas
teléfonos de acuerdc con Guia de| de tipificacion
notificaciones Indemnizacién| del operador
administrativa, Capitulo III. vigente
Internas:
iSe evidenci6 novedad en los|VIVANTO, SGV,
destinatarios de Ila medida de MAARIV,
indemnizaciéon? Indemniza,
Orfeo)
NO se evidencid novedad, continuar G_l.ua ‘.je
o notificaciones
con la actividad 16. T
administrativa
SI se evidenci6 novedad, continuar
con la actividad 17.
Director
Descargar e imprimir las cartas de Cartas de.. Territorial y/o Cartas de
. 7 . .~ | Indemnizacién colaborador R
|n_demn|zaC|on del Proceso bancario cargadas en | asignado por el Indemnizacion
vigente. Indemniza DT para esta Impresas
tarea
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16
PC

17

sl

CONTACTAR ALA
VICTIMA CON EL FIN
DE VALIDAR SUS
DATOS

ila victima fue
localizada?

Ver

Instructivo no
localizados

NO

Contactar a la victima con el fin de
validar sus datos y proceder segun
corresponda:

éla victima fue contactada?

Si La victima fue contactada continuar
con actividad 18.

Si La victima NO fue contactada,
remitirse al Instructivo para la gestion
de casos de victimas no localizadas o
fallecidas sin soporte de fallecimiento
y diligenciar constancia de no
contractibilidad cuando aplique.

Nota:

Si la DT requiere apoyo para realizar|
la contactabilidad, la puede solicitar al
Grupo de Servicio al Ciudadano bajo
los lineamientos indicados por esta
dependencia, incluidos en la Guia de
Notificacion de Indemnizacion
Administrativa — Capitulo II.

Base de datos
de los procesos
de notificacion
y cartas de
Indemnizacién
y/o el mensaje
estatal de
reconocimiento
y dignificacién
contrastadas
con las
novedades

Instructivo para
la gestién de
casos de
victimas no
localizadas o
fallecidas sin
soporte de
fallecimiento(pr
ocedimiento
Notificacion de
Indemnizacién
Administrativa).

Formato
constancia de
no
contractibilidad

Guia de
Notificacién de
Indemnizacién
Administrativa

Notificador.

Profesional de
Reparacion
individual.

o
Profesional del
Grupo de
Servicio al
Ciudadano

Datos validados
y lista de
convocados

ANULAR LAS CARTAS
DE INDEMNIZACION
CON NOVEDAD

@)

Anular las cartas de indemnizacidn
con novedad de acuerdo a las
tipificaciones existentes en la
herramienta indemniza vy continuar
con la actividad 18.

Nota: si la anulacion se genera por
destinatario fallecido cambio de
municipio de giro o ilocalizado tenga
en cuenta el Instructivo para la
gestidon de casos de victimas no
localizadas o fallecidas sin soporte de
fallecimiento (procedimiento

Notificacion de Indemnizacion
Administrativa) y Ordenacién de
proceso bancario express del
Instructivo proceso de gestion

financiera para pago de indemnizacién
cuando el motivo sea ANULADO POR
CAMBIO EN LUGAR DE GIRO.

Cartas de
indemnizacion

Instructivo
Ilocalizados
(Diana)

Formato
constancia de
no
contractibilidad

Instructivo para
la gestion de
casos de
victimas no
localizadas o
fallecidas sin
soporte de
fallecimiento

Instructivo
proceso de
gestion
financiera para
pago de
indemnizacién.

Notificador.
Profesional de
Reparacién
Individual.

Cartas
anuladas.
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18

CONVOCAR A LA
PERSONA AL EVENTOQ
DE NOTIFICACION DE

LAS CARTAS

19

ENTREGAR LAS
CARTAS DE
INDEMNIZACION

20

Convocar a la persona al evento de
notificacion de las cartas a la cual
debe llevar su documento de
identidad original y dos fotocopias ,
asi como otro documento personal
con foto.

Lista de
convocados

Guia de
Notificacién de
Indemnizacion

Agendamiento

Notificador. de Personas
Profesional de | convocadas en

Reparacion la herramienta

Individual dispuesta por la

Ver:  Guia de  notificaciones| administrativa Unidad.
Indemnizacién administrativa.

Capitulo II y III.

Entregar las cartas de indemnizacién ,

teniendo en cuenta los lineamientos de

confidencialidad y seguridad

contemplados en la Guia de notificaciones

Indemnizacién administrativa en el

capitulo II y III.

Nota 1 . Relacién de
- La victima debe presentar su cédula de cartas
ciudadania original en fisico. Notificadas
- Las victimas deben Firmar y colocar la

huella de manera legible como evidencia Acta de
del recibido de la carta de notificacion. notificacién

- Para los casos excepcionales en que la
victima no puede firmar serd valida Ia
huella.

- Para los casos en que la victima no
cuente con huella ni firma proceder de
acuerdo a los criterios de operacién del
presente procedimienta.

Nota 2: El proceso de validacion
biométrica se estd implementadc de
manera gradual en cada Direccion
Territorial segun la disponibilidad

presupuestal, por tanto, su lineamiento
aplica solo para aquellos profesionales a
quienes se les ha asignado esta labor por
Territorial.

Cartas de
indemnizacién
y actos
administrativos
Impresas

Guia de
Notificacion de
Indemnizacién
Administrativa

firmada y con

huella y una (1)
copia legible
del documento

Profesional de
Reparacion
Individual y/o
colaborador

. de identidad .
designado por
el director
territorial Correo con
) solicitud de
Victimas. valoracion de
apoyo.
Actos

administrativos
notificados, con
recurso o no

ENTREGAR EL

MEN SAJE ESTATAL DE

RECONQCIMIENTO Y
DIGNIFICACION

@)

notificados.
Nota 3: La persona que se disponga a
ejecutar la tarea de entrega de la carta
de indemnizacién debera contar con su
respectivo acuerdo de confidencialidad vy
usuario de indemniza a fin de garantizar
la reserva técnica de la informacién vy la
posibilidad de orientar a la victima.
Realizar la entrega del mensaje estatal de
reconocimiento y dignificacién. Profesional de
) Reparacion
Nota: Si se identifica la necesidad de Mensaje estatal Individual y/o Acta d?.
) . de notificacién
hacer ajuste razonable, realicelo vy o colaborador )
. ) ) reconocimiento ) firmada y con
registrelo en la herramienta Indemniza. e designado por
y dignificacién ) huella
el director
Nota 2: no se realiza para casos de territorial.

reprogramaciones.
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21

O

CARGAR LOS
SOPORTES DE LAS
NOTIFICACIONES DE
LAS CARTAS

22
PC

Cargar (en un plazo maximo de 15
dias calendario posteriores a la
entrega o a |z anulacion de la carta /
PO) los soportes de las notificaciones
de las cartas a la Herramienta
Indemniza en el mdédulo Entrega de
cartas de indemnizacion vy/o el
mensaje estatal de reconocimiento vy
dignificacién y tipificar correctamente
la notificacion, segun corresponda la
situacion real de la carta vs las
opciones existentes en la
herramienta.

Nota 1: Si al momento de anular una
carta de indemnizacién no se encuentra
creada la respectiva tipificacion debe ser
reportada mediante correo electrénico al
coordinader de indemnizaciones vy al
enlace de reparacién individual de nivel
nacional para su respectiva habilitacién.

Para los casos en los cuales la carta de
indemnizacién sea anulada es necesario
realizar la actividad 17. (tipificacién
motivos de anulacién de carta en
indemniza).

Nota 2: El cargue de los soportes debe
ser realizado por el profesional de
reparacién individual y/o el colaborador
designado por el director territorial para
esta tarea quien debe contar con
formacién bésica del médulo de cargue de
cartas, acuerdo de confidencialidad vy
usuario indemniza.

Acta de
Relacién de
cartas de
indemnizacion
y/o el mensaje
estatal de
reconocimiento
y dignificacién
Notificadas

Acta de
notificacion
firmada y con
huella y una (1)
copia legible
del documento
de identidad .

Profesional de
Reparacién
Individual y/o
colaborador
designado por
el director
territorial.

Copia de Ia
carta original
notificada, acta
de notificacién
firmada y con
huella y una (1)
copia legible
del documento
de identidad ,
cargados en la
herramienta
Indemniza.

Escalamiento
SGV
Reprogramacio
nes

REALIZAR AUDITORIA
AL CARGUE DE
SOPORTES DE LAS
CARTAS NOTIFICADAS

NO

¢ Los soportes
se cargaron
correctamente?

]|

Realizar auditoria al cargue de los
soportes de las notificaciones de las
cartas cargadas en la Herramienta
Indemniza en el moédulo Entrega de
cartas de indemnizacion vy/o el
mensaje estatal de reconocimiento.

éilos soportes
correctamente?

se cargaron

Si los soportes
correctamente,
observaciones vy
actividad 20.

no se cargaron
realizar las
regresar a la

Si  los soportes se
correctamente, continuar
actividad 23.

cargaron
con la

Copia de la
carta original
notificada, acta
de notificacién
firmada y con
huella
copia legible
del documento
de identidad

profesional de
reparacién
individual y/o
colaborador
asignado.

Correo
electrdnico
informando el
estado de los
soportes
auditados para
correccién.
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23

249

25

h 4

REALIZAR REUNION
DE ANALISISDE LOS
RESULTADOS DEL
PROCESO DE
NOTIFICACION

\ 4

REMITIR EL FISICODE
LAS CARTAS DE
INDEMNIZACION

NOTIFICADASY NO
NOTIFICADAS

A 4

REPORTE MENSUAL A
CONTROL Y
SEGUIMIENTO

A4
FIN

Realizar reunién de analisis de los| Informeenla iii;egecf;n

resultados del proceso de notificacion| BDD de los Director reunién por DT

para deteccién temprana de acciones| Procesosde territorial , remitido al

de mejora y enviar a nivel nacional las notlﬂc?cmn de profesional de enlace de

propuestas de mejora en caso de que indemne;zacic’m reparacién reparacién

se identifiquen. descargada de individual y/o ,individual y_aI
indemniza y de colqborador lider del equipo

Nota: La frecuencia de esta actividad actos asignado. . de

debe ser mensual. administrativos mdemnlszamone

Remitir el fisico de las actas de

notificacion de cartas de

indemnizacién y/o el mensaje estatal

de_ reconocimiento vy _digniﬁcacién Carta de

notificadas 'y no notificadas, al| jndemnizacion

Proceso de Gestion Documental de|y/o el mensaje )

acuerdo con las normas archivisticas y| estatal de Dn_'ectpr Documentos

los lineamientos dados por ellos reconocimiento ternt_orlal ' remitidos de
y dignificacion, profesmng! de acuerdo con el

Nota: acta de in:jei\p/?drjacllor}o lineamiento de

Todos los documentos que se envien| notificacionen | _ colaboraydor gestion

a gestion documental deben ser Y designado documental

cargados  previamente en las Actos

herramientas establecidas por la|2dministrativos

Unidad y conforme el procedimiento, en fisico

se debe enviar de manera mensual

(mes vencido) y durante los 5 dias

héabiles del mes siguiente.

Remitir el reporte mensual de Base de ) .

indemnizaciones giradas y cobradas al|indemnizacione Equlpdo glestlon Correo

equipo de control y seguimiento. s Informzc?én de electrénico con
administrativas la SRI la base.

Fin de Procedimiento. y judiciales

Indemnizacién Administrativa
otorgada de acuerdo <con el
procedimiento establecido en |la
Resolucion 1049 de 2019 vy el

Es una medida de reparacion integral que entrega el
Estado Colombiano como compensacion econémica por
los hechos victimizantes sufridos. La materializacién de la
medida para las victimas que viven en el exterior se

presupuesto asignado para la | realizara a través de un abono en cuenta bancaria, ya sea
vigencia. en Colombia o en el pais donde vivan.
6. ANEXOS

Anexo 1. Guia de notificaciones Indemnizacion administrativa.
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Anexo 2: Formato de autorizacién para el descargue y organizacién de la logistica de notificacion
de indemnizaciones administrativas.

Anexo 3: Formato de autorizacion de notificacion para casos especiales sin validacion biométrica.
(incluido en la Guia de notificaciones Indemnizacién administrativa).

Anexo 4: Guia practica para el reconocimiento y otorgamiento de la medida de indemnizacion
administrativa para victimas del conflicto armado.

Anexo 5: Carta de indemnizaciéon (Documento Confidencial).
Anexo 6: Acta de notificacion (Documento Confidencial).

Anexo 7: Instructivo para la gestidon de casos de victimas no localizadas o fallecidas sin soporte
de fallecimiento.

Anexo 8: instructivo proceso de gestién financiera para pago de indemnizacién (procedimiento
Orden de Pago de Indemnizacion Administrativa).

Anexo 9: Formato Acta de No Contactabilidad

7. CONTROL DE CAMBIOS

Vi 19/10/2016 Creacién del Procedimiento

e Actualizacién por cambio del nombre del proceso de
Gestion de Reparaciéon Individual y Colectiva a
Reparacion Integral.

e Actualizacion del formato por cambio del Procedimiento
Control de Documentos.

e Se reorganizan las definiciones en orden alfabético.

e Se Incluyen los criterios de operacion.

e Se ajusta la redaccion de algunas actividades y se
adicionan otras, de acuerdo con los cambios operativos
de la SRI.

e Se ajusta el objeto y alcance incluyendo el mensaje de
dignificacion.

e Se fortalecen las definiciones incluyendo:

- Acto simbdlico, carta de dignificacion, enfoque de
accion sin dafo, enfoque psicosocial, medida de
satisfaccion y referente psicosocial.

e Se agregan los siguientes criterios de operacion:

- Para la entrega de la carta de dignificacion en

V3 24/09/2020 jornadas masivas se debera incluir en la agenda de la
jornada un encuadre sobre la medida satisfaccion o
reparacion simbdlica teniendo en cuenta el contexto
de la jornada, grupo poblacional, hechos y dafnos del
conflicto armado. Asi mismo se deberd realizar la
lectura en publico del mensaje por parte del
funcionario de mayor rango en la jornada.

- La focalizacion de las estrategias psicosociales se
debera coordinar y realizar antes de las jornadas de

V2 06/06/2019
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notificacion de indemnizacién administrativa para que
estas se implementen de manera previa y se pueda
realizar el acto de cierre de la estrategia junto con la
notificacidon de la indemnizacidn.

- La programacién de la modalidad de entrega debera
pactarse con anticipacién en comité técnico de la
Direccion territorial liderado por el Director territorial
con el fin de orientar el cumplimiento de este
procedimiento de notificacion de manera iddnea
contando con el personal necesario para garantizar la
atencion digna de la poblacion participante.

- Los profesionales que asisten al evento deben
promover el uso adecuado del lenguaje, tener claro
el discurso desde el enfoque de derechos humanos
para promover el empoderamiento econdémico y la
toma de decisiones auténoma por parte de las
personas participantes.

- Promover el reconocimiento, respeto y la superaciéon
de barreras de acceso actitudinales, evitando
prejuicios y roles estereotipados.

- Establecer la sefializacion para conservar la distancia
permitida y las medidas de bioseguridad.

- Atender la reglamentacidon nacional y local para el
desarrollo de eventos masivos, realizar la gestion
pertinente para el acompafiamiento de los
organismos de socorro.

- Para la entrega de alimentos a los asistentes, tener
en cuenta las recomendaciones que dicten las
autoridades relacionadas con las necesidades
nutricionales de la poblacién a atender.

- Algunas personas por su situacion de extrema
urgencia y vulnerabilidad manifiesta estaran
acompanadas de una persona de apoyo en el
momento de la notificacidn, es necesario dirigirse a la
persona a notificar intentando siempre facilitar la
comunicacion, y a la persona de apoyo de ser
necesario como facilitador de la comunicacién, por
ningln motivo ignore a la persona a notificar porque
usted sienta que ella no le atiende el mensaje.

Se incluye en el flujograma:

- El mensaje estatal de reconocimiento y dignificacion
en las actividades: 1, 2, 6, 14, 15, 16, 20, 21 y 23.

- Y la actividad 24.

V4

17/11/2021

Se incluyen las siguientes definiciones:

* CIFRADO DE MENSAIJES.

* ENCUADRE.

* MUNICIPALIZACION DE GIROS BANCARIOS.

Se ajusta redaccion y tiempo en el siguiente criterio de
operacion: 15 dias calendario antes de la finalizacion del
proceso bancario o procesos bancarios vigentes, no
podra haber cartas de indemnizacién y dignificacion sin
gestidn de entrega.

Se ajustan criterios existentes respecto al rol de
notificador el cual se reemplaza por colaborador
asignado.

Se incluye criterio de operacion relacionado con cédula
digital.

Se incluye Criterio de operacién referente a la utilizacién
del Anexo 4: Guia practica para el reconocimiento y
otorgamiento de la medida de indemnizacién
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administrativa para victimas del conflicto armado.

Se incluyen criterios de operacién relacionados con la
notificacion de victimas en el exterior.

Se eliminan los siguientes criterios de operacién:

* Cuando la jornada la realice solo el profesional de
reparacion individual serd el mismo profesional quien
deberd cargar las cartas y las actas de notificacion
personal entrega de indemnizacién administrativa y
mensaje estatal de reconocimiento y dignificacion en la
herramienta Indemniza y las constancias de notificacién
del acto administrativo a SGV.

* Cuando sea el profesional de reparacién individual
quien realice la jornada de entrega de cartas sin apoyo
del Grupo de servicio al ciudadano, debera presentar el
informe de los actos administrativos notificados en la
jornaday este se debera cargar en SGV junto con el Excel
en donde se relacionan las victimas que fueron
notificadas.

Se modifica el tiempo de validez para la utilizacion del
formato de asignacion descargue de cartas de
indemnizacion para notificacion y/o el mensaje estatal de
reconocimiento y dignificacién.

Se ajustan las notas de la actividad 6.

Se incluye “y/o al enlace de territorio en el nivel nacional”
en la actividad 8.

Se aclara en la actividad 9 y 10 que los responsables son:
Profesional del Grupo de Servicio al Ciudadano nivel
nacional y/o nivel territorial.

Se elimina de la actividad 10 el notificador.

Se ajustan las notas para la actividad 14 en las cuales se
especifican los criterios de seguridad para las personas
que realizan estas entregas y se aclara que debe ser
mensual la suscripcidn de las actas.

Se ajusta la redaccidn del Criterio de operacion 15 vy el
responsable de la actividad.

Se ajustan las notas, el responsable y los soportes de la
actividad 19.

Se amplia plazo en la actividad 20 para el cargue de
soportes en indemniza luego de la notificacion y se
ajustan las notas y el responsable.

En la actividad 21 se incluye frecuencia en la realizacidén
de la reunion de analisis como resultado del proceso de
notificacidon y se ajustan los responsables y soportes de
la actividad.

En la actividad 22 se incluyen los tiempos de envio de los
documentos fisicos a gestion documental.

Se especifica que las opciones de tipificacidn se deben
asignar segun lo contenido en la herramienta indemniza.
Se incluyen criterios para la entrega de cartas de
indemnizacion y mensaje estatal de reconocimiento y
dignificacidn a victimas en el exterior.

Se relaciona el Anexo 4: Guia practica para el
reconocimiento y otorgamiento de la medida de
indemnizacion administrativa para victimas del conflicto
armado.

V5

16/06/2022

Se incluye el siguiente criterio de operacion: Sobre
ilocalizados se deberan consultar todos los aplicativos
disponibles en la Unidad para las Victimas y demostrarse
la mencionada gestiéon antes de solicitar apoyo al nivel
nacional.
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e Seincluye la actividad 1 en el flujograma relacionada con
la municipalizacidn y se renumeran las actividades.

e Se incluye la actividad 3 referente al comité territorial.

e En el PC 8 en la primera nota se hace una aclaracion
dentro de paréntesis: La carta de indemnizacion que se
descarga desde indemniza contiene la carta original, la
copia y el acta de notificacion (exceptuando las cartas
de reprogramacion ya que fueron notificadas con
anterioridad).

e En la activad 9 en la Nota se aclara: Se estima que se
pueda responder en un término de 48 horas
dependiendo Ila complejidad de Ia novedad
reportada.

e En la actividad 10 se incluye: “u oficios se encuentran
creados, segun el caso y estén asociados a las
cartas habilitadas”.

e Se cambia el orden de las actividades 13 y 14 ya que
primero se coordina la entrega y posteriormente se
imprimen las cartas.

e Se ajusta la actividad 17 segun proceda, vinculando el
Instructivo para la gestion de casos de victimas no
localizadas o fallecidas sin soporte de fallecimiento.

e Se ajusta la redaccion de la actividad 18, agregando la
siguiente nota: Nota: si la anulacion se genera por
destinatario fallecido cambio de municipio de giro
o ilocalizado tenga en cuenta el Instructivo para la
gestion de casos de victimas no localizadas o
fallecidas sin soporte de fallecimiento
(procedimiento Notificacion de Indemnizacion
Administrativa) y Ordenaciéon de proceso bancario
express del Instructivo proceso de gestion
financiera para pago de indemnizacién) y se
vinculan los Instructivos para la gestidon de casos de
victimas no localizadas o fallecidas sin soporte de
fallecimiento y el Instructivo proceso de gestidon
financiera para pago de indemnizacion.

e Se agrega el PC 22: Realizar auditoria a los soportes
de las notificaciones de las cartas cargadas en la
Herramienta Indemniza en el médulo Entrega de
cartas de indemnizacion y/o el mensaje estatal de
reconocimiento.

¢ Se menciona que en la herramienta indemniza existen
tipificaciones para los motivos de anulacién de cartas

e Se incluyen los siguientes anexos:

* Anexo 7: Instructivo para la gestion de casos de
victimas no localizadas o fallecidas sin soporte de
fallecimiento.

* Anexo 8: instructivo proceso de gestion financiera para
pago de indemnizacion (procedimiento Orden de Pago de
Indemnizacién Administrativa).

* Anexo 9: Formato Acta de No Contactabilidad
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