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1. OBJETIVO

Generar los insumos requeridos por el Grupo de Respuesta Escrita y la Oficina Asesora Juridica
de la Unidad para las Victimas, con el fin de dar respuesta oportuna a las acciones constitucionales
promovidas en contra de la Unidad, mediante las cuales se pretenda temas relacionados con la
Direccién de Reparacion.

2. ALCANCE

El procedimiento comienza con la recepcién del caso el cual puede ser: Tutela, fallo, desacato,
sancién o requerimientos de Derechos de Peticion y finaliza con el envio del insumo por parte del
equipo de acciones constitucionales del Grupo de Indemnizaciones al solicitante.

3. DEFINICIONES

ACCION DE TUTELA: es el mecanismo previsto en el articulo 86 de la Constitucion Politica que
busca proteger los derechos constitucionales fundamentales de los individuos "cuando quiera
que éstos resulten vulnerados o amenazados por la accion o la omisién de cualquier autoridad
publica” y cuando no exista otro recurso para hacerlos cumplir, o transitoriamente en el caso de
que exista peligro inminente e irremediable.

ACCIONADO: Persona natural o juridica contra quien se dirige la accion constitucional.

ACCIONANTE: Persona natural o juridica que promueve la accion de tutela invocando la
amenaza o vulneracion de derechos fundamentales.

DESACATO: La persona que incumpliere una orden de un juez proferida con base en el Decreto
2591 de 1991 incurrira en desacato sancionable con arresto hasta de seis meses y multa hasta
de veinte salarios minimos mensuales salvo que el aludido Decreto hubiere sefialado una
consecuencia juridica distinta y sin perjuicio de las sanciones penales a que hubiere lugar. La
sancién sera impuesta por el mismo juez mediante tramite incidental y sera consultada al superior
jerarquico quien decidird dentro de los tres dias siguientes si debe revocarse la sancion. La
consulta se hara en el efecto devolutivo.

FALLO: Acto procesal en virtud del cual el Juez de Tutela decide amparar o no el (los) derecho(s)
fundamental(es) del accionante.

FRV: Fondo de Reparacion para las victimas

GRE: Grupo de Respuesta Escrita.

REPARACION INDIVIDUAL
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LEX: Herramienta tecnoldgica a través de la cual se recepcionan y atienden las solicitudes que
requieren insumo para dar respuesta a las acciones de tutela.

OAJ: Oficina Asesora Juridica.
PQR: Peticiones, quejas y reclamos.
R.l: Ruta Integral

RUV: Registro Unico de victimas. La Direccion de Registro y Gestion de la Informacién — DRGI
— desarrolla su misionalidad en dos dimensiones de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente.

» La primera de ellas consiste en proponer los lineamientos para la administracion, operacion y
funcionamiento del Registro Unico de Victimas (RUV), mediante el disefio de los procedimientos
requeridos para analizar, valorar y decidir sobre las solicitudes de inscripcién al RUV.

* La segunda dimension consiste en coordinar la Red Nacional de Informaciéon mediante la gestion
que propenda por la integridad e interoperabilidad de los sistemas de informaciéon de las
diferentes entidades que la conforman, con el objetivo de disponer de insumos que permitan
realizar analisis y proponer ajustes en la implementacion de la politica de asistencia, atencién y
reparacion integral a victimas.

Para cumplir su propésito, la Direccion se apoya en la Subdireccién Técnica de Valoracion y
Registro — SVR -y la Subdireccion Técnica Red Nacional de Informacion — SRNI —.

R&R: Retornos y Reubicaciones

SANCION: Multa y/o arresto que el Juez impone al accionado por incumplir una orden judicial
proferida en sede de tutela.

SRC: Subdireccion de Reparacion Colectiva

SRI: Subdireccion de Reparacion Individual
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4. ACTIVIDADES

N° ACTIVIDADES Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
1. Recibir el caso, el cual puede ser: Cor[ep
A - Electrénico-
Tutela, fallo, desacato, sancion o | Administrador del Codino Astrea
1 requerimiento de Derechos de correo Nogmbre
LR=chrellcan Peticiobn, a través de correo cédula dgl
electronico (Para casos antes del | Administrador del accionante
09/01/2015) o por el aplicativo LEX aplicativo LEX
(Para casos a partir del 10/01/2015). Aplicativo LEX
2. Analizar el caso escalado,
2. Analizar el caso . B
R o revisando el  expediente vy
el expediente y la concretamente la orden judicial, para
LRI e establecer si es competencia de la
SRI, SRC, Grupo de R&R o el FRYV, Profesional o
2 pertenecientes a la Direccion de Técnico del
Reparacion. Equipo de N/A
Acciones
Nota: Para los casos de Astrea que Constitucionales
no sean competencia de la DR, se
deben remitir a través de correo
electrénico a la Direccién o equipo
de la Unidad para las victimas, a
quien corresponda el caso.
3. Escal | I . .z
it ocagsrfpaaa 3. Escalar el caso a la subdireccion o
correspondients d grupo correspondiente de la DR, con .
Ia DR : ) ; Profesional o
el fin de gestionar el insumo con el P Correo
A Técnico del P
3 que se dara respuesta al - electrénico con
_ Equipo de P
requerimiento. Acciones solicitud del
S insumo
. Constitucionales
Se pueden presentar:
v Casos de R&R, FRV y SRC
RE&R, FRY y SRC | Inde mnizaciones v’ Casos de Indemnizaciones
Casos de R&R, FRV y SRC
4, Recibir elinsuma - )
generado por el 4. Recibir el insumo generado por el .
equipo : : ; Profesional o
g equipo correspondiente y subirlo al P
or:Pal aplicativo LEX, con el propdsito de Técnico del Correo
4 que el operador elabore la respuesta iqclé'i%?]gse elegltriﬁglltj:r?]gon
final al requerimiento. S
Constitucionales
FIN
5, Identificar el Casos de indemnizaciones
estado de la
Indemnizacidn .
5. Identificar el estado de la Profesional o
Indemnizacion, consultando en la Técnico del
5 ) o o herramienta indemniza con el Equipo de H ient
| 1 —> A ndmero de cédula de la victima. Acciones I‘r‘:lg:m;?znaa
Reprogramarcitin Se pueden presentar tres casos: Constitucionales
. Giro nuevo
u . Giro efectivo
e Reprogramacion
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No

ACTIVIDADES

(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

6. verificar
acreditacidn del

estado de inclusidn
del accionante

¢Elaccionartte se enduertra
incluidaolen el RLWT

NG SI

7. Devalver el caso
infarmanda que el
accionante no se

encuentra induido

Dec. 1290
¥ Ley 418

§. Asignartumo para
documentar el caso
¥ para programar el
giro de lalndemniz.

49, Ermviar elinsuma a
la OA) para que
realicen y entreguen
la comunicacidn

Ley 1448

GIRO NUEVO

6. Verificar la acreditacion del estado
de la inclusiéon del accionante y el
hecho victimizante, a través de la
consulta en la herramienta Vivanto
para casos del Decreto 1290 de
2008, Ley 418 de 1997 y la Ley 1448
de 2011.

¢ El accionante se encuentra incluido
en el RUV?

NO: Se encuentra incluido en el
RUV, continuar con la actividad 7.

Sl: Se encuentra incluido en el RUV,
continuar con la actividad 8 o la
actividad 14 segin el marco
normativo que corresponda.

Profesional o
Técnico del
Equipo de
Acciones
Constitucionales

Consulta en la
herramienta
Vivanto

7. Devolver el caso al analista del
operador informando que el
accionante no se encuentra incluido
en el RUV, para que haga el traslado
de este caso, al area competente.

FIN

Nota: Para los casos de destinatarios que
no estan incluidos en el RUV se debe
agendar para  que aporten la
documentacion que lo acrediten como tal.

Profesional o
Técnico del
Equipo de
Acciones
Constitucionales

Aplicativo LEX

Correo
Electrénico.

Para casos del Decreto 1290 de
2008y Ley 418 de 1997

8. Asignar turno para documentar el
caso, en el evento de no encontrarse
en la tabla de pagos de la
herramienta Indemniza y para
programar el giro de la
Indemnizacion Administrativa,
teniendo en cuenta los criterios de
priorizacion vigentes. Ver Resolucién
0090 de 2015. Y Decreto 1084 del
2015.

Profesional o
Técnico del
Equipo de
Acciones
Constitucionales

Correo
Electronico -
Nombre y
cédula del
accionante

9. Enviar el insumo a la Oficina
Asesora Juridica - OAJ a través de
correo electrénico o al Grupo de
Respuesta Escrita, a través del
aplicativo LEX, segun corresponda,
con el fin de que ellos realicen y
entreguen la comunicacién a la
victima y den respuesta al despacho
judicial.

Profesional o
Técnico del
Equipo de
Acciones
Constitucionales

Correo
Electronico -
Nombre y
cédula del
accionante

Aplicativo LEX
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10. Solicitar al Grupo de Respuesta Profesional o Correo
Escrita a través de correo Técnico del Electrénico -
10 T electrénico, el reporte mensual de Equipo de Nombre y
o ] i [ las comunicaciones que han enviado Acciones cédula del
S | ) (I s 2 | a las victimas. Constitucionales accionante
que han ermviado
— 11. Cruzar la Base de Datos
v generada por el Administrador del
S e e | correo de los insumos enviados al
Datas fin deverificr Grupo de Respuesta Escrita contra la
Ia entrega efectiva Base de Datos que ellos remiten de ]
de la comunicadidn las comunicaciones enviadas, con el P_Ifc,)fisilongl IO
1 fin de verificar la entrega efectiva de :;uigcc: dg Base insumos
PC estas. v — Astrea
X ¢La comunicacion fue efectivamente Constitucionales
entregada?
NO fue efectivamente entregada,
sLa comuticadcn fue continuar con la actividad 12.
efectivamente ertregada? Sl fue efectivamente entregada es el
FIN del procedimiento.
MO b
12. Generar alertas enviando un Cor’re_o
correo con la Base de Datos de Electronico -
. . Nombre y
12, Generar alertas insumos de los casos pendientes al .
: . - cédula del
1 enviando un mreo Grupo de Respuesta Escrita, cgn_el Administrador del accionante
el [0 Epee fin de que ellos realicen el tramite correo
T EYeE correspondiente.
Nota; Enviar copia del correo a la
. s Base Insumos
coordinacion del GRE para llevar la
- Astrea
trazabilidad de los casos.
Correo
13, Hacer 13. Hacer seguimiento a los casos Electrénico -
seguimierto a los pendientes, hasta que la - Nombre y
13 h;z::;s:::‘;ﬁ:n comunicacién sea efectivamente Admlrél(?::zgor del cédula del
entregada. (se toma una muestra por accionante
la cantidad de casos) Continuar con
la actividad 10. Base Insumos
Astrea
Para casos de Ley 1448 de 2011:
Desplazamiento forzado y Otros
hechos victimizantes
Para Tutelas y Fallos
] 14. Analizar el caso y generar el
gt = insumo con un VF genérico de Correo
con un WF genériay progresividad y gradualidad vy ) Electrénico -
enviarlo a la Oficina Asesora Juridica Profesional o Nombre y
- OAJ a través de correo electrénico Técnico del cédula del
14 o al Grupo de Respuesta Escrita, a Equipo de accionante
través del aplicativo LEX, seglin Acciones
corresponda, para que ellos realicen | Constitucionales
y entreguen la comunicacion a la Aplicativo LEX
victima y den respuesta al despacho
judicial. FIN
Nota: Si se presenta algun criterio de
priorizacién se da trdmite como en los
casos de desacato o sancion.
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Responsable

Registro

N° ACTIVIDADES
(Diagrama de Flujo)
15, Asignar tumo
para programar el
gira de |3
Indemnizacidn
15
h 4
16, Enviar BDD de
turnos par pagos
16
17, Werificar que
todos los @sosse
encuentren @rgados
en Indemniza
17
PC
4El caso selencuentra
cargado enfIndemniza?
18, Enviar BDD de
turnaos para pagos
para remitan la
caracterizacidn
18

Para casos de Ley 1448 de 2011:
Desplazamiento forzado y Otros
hechos victimizantes

Desacatos y Sanciones

15. Asignar turno para programar el
giro de la Indemnizacién
Administrativa y escalar la Oficina
Asesora Juridica - OAJ a través de
correo electrénico o al Grupo de
Respuesta Escrita, a través del
aplicativo LEX, segun corresponda,
para que ellos generen la
comunicacion en donde se le informa
a la victima la fecha a partir de la cual
se le realizard el giro y consolidar
Base de Datos de turnos para pago.

Profesional del
Equipo de
Acciones

Constitucionales

Base de Datos
de turnos para
pagos.

16. Enviar Base de Datos de turnos
para pagos al Profesional o técnico
del Equipo de Gestion de la
informacién del Grupo de
Indemnizaciones y solicitar la
verificacién de que todas las victimas
se encuentren cargadas en el
aplicativo Indemniza o que no haya
sido Indemnizada por otro hecho
victimizante.

Profesional del
Equipo de
Acciones

Constitucionales

Base de Datos
de turnos para
pagos.

17. Verificar que todos los casos se
encuentren cargados en el aplicativo
Indemniza, a través del cruce de
Base de Datos de turnos para pagos
contra la data de Indemniza, por
parte del Equipo de Gestion de la
informacién del Grupo de
Indemnizaciones.

¢El caso se encuentra cargado en
Indemniza?

NO: Se encuentra cargado en
Indemniza continuar con la actividad
18.
Sl: Se encuentra cargado en
Indemniza continuar con la actividad
20.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestién de la
informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

Base de Datos
de turnos para
pagos.

Herramienta
Indemniza

18. Enviar Base de Datos de turnos
para pagos a la Subdireccion de
Valoracion y Registro, con el fin de
que ellos remitan la caracterizacion
de los casos por los que se
encuentran incluidos en el RUV.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestion de la
informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

Base de Datos
de turnos para
pagos - No
cargados en
Indemniza
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19, Recibir BDD v | 3 o ) Pfofesional 0 Base de Datos
cargarla a Indemniza 19. Recibir la Base de Datos de la | técnico del Equipo | de turnos para
19 Subdireccion de  Valoraciéon y de Gestién de la pagos - No
Registro y cargarla a la herramienta informacion del cargados en
Indemniza. Grupo de Indemniza
Indemnizaciones
y
20, walidar que la 20. Validar que la victima no se haya
wictima no se haya Indemnizado por otro hecho
LRGN 267 victimizante, en la herramienta
otro hecho vickimiz, .
Indemniza.
¢La victima ha sido indemnizada por ) Pfofeslcl)nal ©
otro hecho victimizante? ey e o[ .
20 4 : de Gestion de la Herramienta
R Si: la victima ha sido Indemnizada lnfocr;rrrllja(i)lodnedel Indemniza
por otro hecho victimizante continuar In demnigaciones
JLavictima hadido indemnizada con la actividad 21.
poratro kechowictimznte?
Si la victima NO ha sido Indemnizada
por otro hecho victimizante, continuar
con la actividad 23.
NO " . .
21. Verificar si el hecho es directo o
indirecto, en la herramienta
DiEEEz, Profesional o
21, Werificar si el ACni i
21 hecho es directo o ¢El hecho es directo o indirecto? tﬁ‘ggggfggﬁ? Herramienta
indirecta ) ., S
e Si el caso es directo continuar con la [T gl etz
- Grupo de
actividad 22. =
Indemnizaciones
v Si el caso es indirecto, continuar con
INDIRECTO DIRECTO la actividad 23.
)
Profesional o
técnico del Equipo
de Gestion de la
informacion del
v Grupo d_e
EEEEY (YR 22. Verificar que porcentaje se ha Indemnizaciones
22 porcentaje se ha pagado por Indemnizacion Herramienta
pagado por L . . - Profesional o :
e administrativa a la victima, siguiendo Técnico Indemniza
las reglas del Decreto 1084 de 2015. encargado de
revisar el archivo
4 de pagos del
Equipo de
Acciones
Constitucionales
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Registro

23

24

25

26

27
PC

23, Cansolidar BOD
turnos de widimas
que tienen %
pendiente por Ind,

24, Erwiar EDD para
gque conozcn los
Cas0s que sedeben
documentar

h 4

23. Consolidar Base de Datos de
turnos, con la informacién remitida de
la Subdireccion de Valoracion y
Registro y de las victimas que tienen
porcentaje pendiente por Indemnizar,
con corte mensual y enviarla al
profesional operativo de reparacion
de Ruta Integral, con el fin de que los
casos sean documentados.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestién de la
informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

Base de Datos
de turnos para
pago -
Consolidada

24. Enviar la Base de Datos al
Profesional operativo de reparacién
de Ruta Integral y a los profesionales
de Ruta Integral en las Direcciones
Territoriales, para que conozcan los
casos que se deben documentar.

Coordinador del
Grupo de
Indemnizaciones

Base de Datos
de turnos para
pago -
Consolidada

25, Recibir BDD v
enviarlapara dar
inicioa la etapa de
documentacian

Procedimiento de
Cocumentacidn

[+

Y
1

26, Solicitar reporte
quincenal del avance
de la documentaddn

| ——

h 4
—

27, Generar reporte
de los casos
documentados

S

;los casos sg encuentran
documeptadaos?

MO 51

25. Recibir la Base de Datos y
enviarla al operador para dar inicio a
la etapa de documentacion.

Profesional
operativo de

Base de Datos
de turnos para

Ver procedimiento de reparacion de pago-
Documentacion para el acceso a la Ruta Integral Consolidada
medida de Indemnizacion
Administrativa.

. . - . Correo
26. Solicitar al equipo de gestion de Profesional o electronico —
la informacién un reporte quincenal Técnico del S

L . Solicitud

del avance de la documentacion de Equipo de reporte
| nvi | rador Accion
0s casos enviados al Operador, a cciones avances

través de correo electronico.

Constitucionales

documentacién

27. Generar reporte de los casos
documentados en la Herramienta
Indemniza y enviar al profesional
operativo de reparacion de Ruta
Integral y al profesional de acciones
constitucionales, para conocer el
avance en la documentacion de los
casos.

¢Los  casos se  encuentran
documentados?

NO: Se encuentran documentados,
continuar con la actividad 28.

Sl: Se encuentran documentados,
continuar con la actividad 30.

Profesional o
técnico del Equipo
de Gestion de la
informacion del
Grupo de
Indemnizaciones

Base de Datos
de turnos para
pago - Reporte
de
documentacién
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(Diagrama de Flujo)
28. Generar la alerta en el territorio .
28. Generar la alerts con el fin de que se documente y se Pfofesmnal 0 Correp
i3 gl . . . técnico del Equipo Electronico -
con el finde gue se cierre el caso, a través del envio de A
documente ¥ se L : de Gestion de la Nombre y
un correo electrénico al lider de zona ; ” .
28 dierre el casa : informacion del cédula del
y al profesional de Ruta Integral en -
L - . Grupo de accionante
territorio, con copia al Profesional I
: - Indemnizaciones
operativo de reparacion de Ruta
Integral a nivel nacional.
29. Recibir retroalimentacion del
estado del caso, el cuél puede ser
cerrado y cuando esta pendiente por
cerrar generar una nueva alerta a
Ruta Integral, a través del envio de Profesional o Correo
— un correo electrénico, hasta que se o . L
29, Recibir cierre el caso técnico del Equipo Electrénico -
;Etlmat'ifg“;talc‘m ' de Gestién de la Nombre y
el estado del @) H 1A A
29 Cerrado o pendiente Nota: Para los casos en que no sea informacion del Ced_UIa del
posible contactar a la victima o ésta sea Grupo de accionante
contactada y no se presente en el Punto Indemnizaciones
de Atencién o Direccién Territorial, se
enviara un memorial al juzgado
informando las razones por las cuales no
se ha podido hacer efectivo el pago.
FIN.
30, Migrar los casos 30. Migrar los casos a tabla de pagos Profesional o Base de Datos
atabladepagos que | | Proced. Entrega de que se encuentran listos para hacer | técnico del Equipo | o5 - “
s E”CL,‘e;tra”,"ms Lodempizziiog efectiva la indemnizacion. de Gestion de la 200 - Re porte
30 e — [#] informacion del pag de P
Ver: Procedimiento de Entrega de Grupo de ”
Ry -~ nreg pod documentacion
Indemnizacion Administrativa. Indemnizaciones -
consolidada
GIRO EFECTIVO
31, Ermiar los .
soportes del cobro 31. Enviar los soportes del cobro Correo
Efectuald ol efectivo de la Indemnizacion Profesional o Electronico -
Indcmnizacion Administrativa a la Oficina Asesora P
o . Técnico del Nombre y
Juridica - OAJ a través de correo B .
31 - Equipo de cédula del
electronico o al Grupo de Respuesta Acciones accionante
Escrita, a través del aplicativo LEX, L
. p ) Constitucionales
segun corresponda, con el fin de I
; : o Aplicativo LEX
informar al juzgado que la victima ya
fue indemnizada.
FIN
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32_.Identificar el REPROGRAMACION
mcéte"lm if;'r:;i;?;m Profesional o Correo
£ 32. Identificar el motivo del no cobro Técnico del Electrénico -
32 del giro realizado, a través de la Equipo de Nombre y
informacién suministrada por las Acciones cédula del
Direcciones Territoriales por correo Constitucionales accionante
electrénico.
« 33. Verificar donde se encuentran los
33, Werificar donds recursos, ~si en la - cuenta Profesional o
e ————— C_entra_ll,zadora de la Umdac_j oenla Técnico del
33 e Direccién del Tesoro Nacional del Equino de N/
Ministerio de Hacienda, revisando las A(?:circ))nes
ntri r "
bases de dato_s e ‘t egadas po Constitucionales
Equipo Financiero de
Indemnizaciones mensualmente.
3
34, Informar una Procedimienta de || 3% Informar_’una fecha cierta de
fecha cierta de R —— reprogramacion y entregar' este
reprogramacicn insumo la Oficina Asesora Juridica -
El OAJ a través de correo electronico o
al Grupo de Respuesta Escrita, a
través del aplicativo LEX, segin
corresponda,
p Correo
. Profesional Electrénico -
Nota: Si el recurso se encuentra en oresional 0 ectronico
a o ) Técnico del Nombre y
34 a cuenta_ Centrallz_adora de la Equipo de cédula del
Unidad el tiempo estimado es de 3 Acciones accionante
meses y si se encuentra en la L
) . . Constitucionales
Direccién del Tesoro Nacional del Aplicativo LEX
Ministerio de Hacienda es de 6 P
meses.
Ver: Procedimiento
Reprogramaciones de
Indemnizacién Administrativa.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 2591 de 1991.

Ley 1448 de 2011.

Decreto 1084 de 2015.

Resolucion 0090 de 2015.

Instructivo Operacion y Manejo de Informacién Indemnizaciones.
Instructivo Proceso de Gestiéon Financiera Indemnizaciones.

Base de Datos de turnos para pago

ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

Instructivo Generacién de insumos para la respuesta a las Acciones Constitucionales.

o item del . . . . Fecha del
Version . Cambio realizado Motivo del cambio :
cambio cambio

Vi Creacion Creacion Creacion 17-09-2015
Definiciones Se ajusta el procedimiento con el
fluiograma ’ Reestructuracion y ajuste fin de levantarlo con un mayor

V2 109 ! del procedimiento nivel de detalle y que se ajuste a 03-11-2016
actividades . .

la operativa real del equipo.




