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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos operativos que los colaboradores de la Unidad para las
Victimas deben desarrollar durante la recepcién de la documentacidon que las victimas
deben presentar para iniciar el proceso de solicitud de la indemnizaciéon administrativa y
el procedimiento en la herramienta Indemniza.
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2. ALCANCE:

El siguiente documento es de aplicaciéon para las rutas o fases de solicitud de la
indemnizacion administrativa, establecidas en la normatividad vigente. Inicia con las
validaciones que los colaboradores de la Unidad para las Victimas deben realizar en las
herramientas dispuestas por la Unidad para determinar si
documentacion del caso y finaliza con la radicacidon de la solicitud de la indemnizacién
administrativa, en corresponsabilidad con las victimas.

3. DEFINICIONES:

pueden iniciar con la

ACTA DE ILOCALIZADO: Constancia de desconocimiento de paradero de uno de los
integrantes que compone el nucleo familiar de desplazamiento forzado, utilizado para
soportar que el jefe de hogar o declarante, al momento de la toma de solicitud no
conocia el paradero y tampoco contaba con el documento de identidad de uno de los
destinatarios de la medida de indemnizacién administrativa, victima de desplazamiento
forzado. Su fecha de uso fue hasta el dia 16 de septiembre de 2019.

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

ACTUALIZACIONES: Son las novedades como correccién en nombres, apellidos,
fecha de nacimiento, tipo documento, nimero documento. Se podrd realizar
actualizacién en la herramienta Indemniza, una vez se evidencie que esta novedad
ha sido aplicada en la herramienta VIVANTO.

ANALISIS DE LA RELACION CERCANA Y SUFICIENTE: En atencién a la orden
vigésimo cuarto del Auto 373/16 de la Corte Constitucional, la Unidad para las Victimas
debera realizar la revision de los casos de desplazamiento en cuyo responsable en la
inclusion en el RUV no se identificd plenamente, en los elementos técnicos, juridicos
(en el marco de la Ley 1448 de 2011 (Articulo 37 Decreto 4800 de 2011 compilado en
el Decreto 1084 de 2015) que si existe relacidén cercana y suficiente con el conflicto
armado.
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COMUNIDADES NEGRAS, AFROCOLOMBIANOS: las comunidades negras son
el conjunto de familias de ascendencia afrocolombiana que poseen una cultura
propia, comparten una historia y tienen sus propias tradiciones y costumbres
dentro de la relacion campo-poblado, que revelan y conservan conciencia de
identidad que las distinguen de otros grupos étnicos. Ley 70 de 1993.

CRUCE DE INFORMACION: Gestion entre bases de datos para identificar variables.

DEBER DE PARTICIPACION DE LAS VICTIMAS: El reconocimiento y entrega de la
medida de la medida de indemnizacién por via administrativa requiere de la realizacion
del proceso de identificacién de destinatarios con derecho a recibir tal medida, la
radicacion completa de la documentacién requerida y la actualizacion de la informacidn
de las victimas y sus hogares en el RUV, lo cual se llevard a cabo con la informacion
que las victimas deberan aportar.

DESPLAZAMIENTO FORZADO: se entiende como victima del desplazamiento forzado
toda persona que se ha visto forzada a migrar dentro del territorio nacional,
abandonando su localidad de residencia o actividades econdmicas habituales, porque
su vida, su integridad fisica, su seguridad o libertad personal ha sido vulnerada o se
encuentra directamente amenazadas, con ocasion de las violaciones a las que se refiere
el articulo 3° de la presente ley.

DESPLAZAMIENTO MASIVO: De acuerdo con el Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1084
de 2015, se define como, el desplazamiento masivo, el desplazamiento forzado
conjunto de diez (10) o mas hogares, o de cincuenta (50) o mas personas.

DOCUMENTACION: Es la revisién de los documentos necesarios para identificar los
destinatarios de la medida de indemnizacidon 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 cargados a la herramienta que disponga la
Unidad.

DOCUMENTADOR: Persona encargada de generar los procesos de recepcion de
documentacidon segun lo establecido en la normatividad vigente (toma de solicitud de
indemnizacion), teniendo como ejes transversales en la atencion un enfoque
psicosocial, de enfoque diferencial y, una comunicacién y escucha asertiva hacia la
victima, ademas del proceso de documentacién realizan procesos de tramites de
actualizaciones y novedades en el RUV. Los documentadores técnicos trabajan en los
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diferentes puntos de atencidn y Centro Regionales de las diferentes Direcciones
Territoriales.

ENFOQUE ETNICO: Reconoce la existencia de grupos humanos que cuentan con
patrones socioculturales que los diferencian de la sociedad mayoritaria en Colombia,
estos son los pueblos y comunidades indigenas, el pueblo Rrom o gitano y las
poblaciones negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, que requieren medidas
de atencion, asistencia y reparaciéon adecuadas a sus caracteristicas culturales,
respetando sus usos y costumbre, preservando la diversidad étnica y cultural del pais.

ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO: El enfoque diferencial y de género aplicado
en la politica publica de atencién y reparacién integral a las victimas en el marco del
conflicto armado, reconoce que estas caracteristicas particulares en razén de su
situacion socioecondmica, el curso de vida, etnia, la identidad de género, orientacién
sexual y discapacidad, requiere en la atencion adoptar criterios que reconozcan esas
diferencias y que contribuyan a eliminar los esquemas de discriminacién y marginacién
que pudieron causar los hechos victimizantes. (Resolucién 0758 de 2014).

ENFOQUE DE DERECHOS DE LAS MUJERES: Las muchas y distintas violencias
contra las mujeres son una problematica muy antigua y compleja basada en el ejercicio
desigual del poder entre hombres y mujeres propio de la cultura patriarcal. Estas
violencias se han incorporado en las concepciones y ejercicio de las relaciones
interpersonales que se manifiestan desde la aparentemente inofensiva publicidad hasta
la mas destructiva aniquilacidon dentro del conflicto armado. Las violencias contra las
mujeres se agravan en contextos como el del conflicto armado y se expresan de
manera diferenciada de acuerdo con la etnia, la edad, la orientacién sexual, la
discapacidad, entre otras. Las mujeres pueden ser victimas directas o indirectas de
hechos victimizantes causados en el marco del conflicto interno armado, por el sélo
hecho de ser mujeres, o como resultado de sus relaciones afectivas y roles como hijas,
madres, esposas, compafieras, hermanas o por el ejercicio mismo de su liderazgo o
defensa de su autonomia. (CONPES 3784). La Corte Constitucional identificd una serie
de riesgos de género a los que estan expuestas las mujeres en el conflicto armado en
Colombia (Auto 092 de 2008).

ENFOQUE DE DERECHOS DE LAS PERSONAS CON ORIENTACIONES SEXUALES
E IDENTIDADES DE GENERO NO HEGEMONICAS: Es el reconocimiento de
vulneracién de derechos en el marco del conflicto armado y el déficit de derechos por
esquemas de discriminacion que han impedido que las personas con orientaciones
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sexuales e identidades de género no hegemédnicas gocen de los derechos en igualdad
de condiciones que el resto de la poblacién, lo que ha exacerbado el impacto de la
violencia sobre estos grupos poblacionales. Los conceptos basicos del enfoque de
orientaciones sexuales e identidades de género provienen de la matriz de opresion:
sexo - género - deseo (u orientacidon sexual), a partir de la cual se entienden no solo
los significados de la sigla LGBTI.

DELITOS CONTRA LA LIBERTAD E INTEGRIDAD SEXUAL EN EL MARCO DEL
CONFLICTO ARMADO: Los delitos contra la integridad sexual son aquellos que atacan
la libertad y la voluntad sexual de una persona que sucedieron a mujeres y hombres
de diferentes edades en el marco del conflicto armado interno en Colombia, cuya
declaracién sea valorada e incluida en el registro Unico de victimas. Se trata de
agresiones sexuales que atentan contra la integridad, |la privacidad y la identidad de
las personas. Los delitos contra la integridad sexual son: Abusos sexuales, Abusos
sexuales agravados, Promocién y facilitacion de la prostitucién, corrupcion de menores
de 18 afios, Proxenetismo agravado y rufianeria, difusion de imagenes y espectaculos
pornograficos de menores de 18 afios, exhibiciones obscenas, sustraccién o retencién
de una persona con la intencidn de menoscabar su integridad sexual, ciberacoso sexual
infantil o grooming.

ESQUEMA DE ATENCION CANAL ESCRITO: A través de este canal se atienden
peticiones escritas a nivel nacional e internacional. Es el canal por donde se tramitan
las solicitudes de los organismos de control (Procuraduria, Contraloria, Defensoria del
pueblo, Corte Constitucional, ONG y demas organismos) y también es muy utilizado
por las victimas que se encuentran fuera del pais, quienes ademas pueden acercarse a
los consulados para recibir informacién.

ESQUEMA DE ATENCION CANAL TELEFONICO: Es la estrategia operativa de
atencion Canal Telefénico, que tiene como objetivo ampliar la cobertura de atencion
para todas las victimas que se encuentren dentro del territorio nacional o en el exterior,
via telefénica, recibiendo todas las solicitudes que las victimas hagan por este medio.

ESQUEMA DE ATENCION PRESENCIAL: Es la estrategia operativa de atencidn
presencial a las victimas, bajo dos modalidades fija y movil. Se brinda en los puntos
de atencidn, centros regionales, y otros espacios complementarios, y a través de
jornadas moviles/ferias de servicio masivas o focalizadas en diferentes sitios del
territorio nacional. El servicio se presta a nivel nacional a través de los orientadores y
documentadores.
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ESQUEMA NO PRESENCIAL: Es el equipo encargado de dar tramite a todas las
solicitudes relacionadas con la medida de Indemnizacion Administrativa que ingresan
por los diferentes canales de atencidn, tal como: Presencial, canal telefénico y el canal
escrito.

GENERO: Son roles socialmente construidos, a los comportamientos, actividades y
atributos que una sociedad considera como apropiados para hombres y mujeres.

GITANOS-ROM: Originarios de Europa y Asia pero con una presencia histérica en el
pais, los gitanos cuentan con una lengua propia, el Romani, se organizan en compainiias,
y a pesar de su origen ndmada, actualmente muchas de las Kumpanias se han hecho
visibles en los principales centros urbanos del pais, en donde comparten: la idea de un
origen comun, una tradicién némada, un idioma, un sistema juridico la Kriss Rromani,
unas autoridades, una organizacion social, el respeto a un complejo sistema de valores
y creencias, un especial sentido de la estética que conlleva a un fuerte apego a la
libertad individual y colectiva.

GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO: Tiene como objetivo disefar, 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.

HOGAR RUV: Es el grupo de personas parientes o no, incluidos en el Registro Unico
de Victimas, con ocurrencia a un hecho victimizante contemplado en la ley 1448.

IDENTIDAD DE GENERO: Es la forma como cada persona se construye, se define, se
expresa y vive en relacion con su sexo y los elementos de género que adopta. Asi,
independientemente de su sexo, las personas pueden identificarse como: Femeninas,
Masculinas. Cuando la identidad de género corresponde a lo que socialmente ha sido
impuesto al sexo de nacimiento, por ejemplo, hembras femeninas y machos masculinos
se habla de personas: Cisgénero. Si no hay una acomodacion lineal entre el sexo de
nacimiento y la identidad de género que socialmente se espera, se habla de personas:
TRANS O TRANSGENERO. Los trénsitos entre los géneros pueden darse tanto: Desde
el sexo macho hacia lo femenino, es el caso de las mujeres trans. Desde el sexo hembra
hacia lo masculino, en el caso de los hombres trans.
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ILEGIBLE: Documento que no puede leerse y determinar la informacion que contiene.

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

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

INDOCUMENTADO - ILOCALIZADO: Destinario mencionado por el jefe de hogar y/o
declarante, incluido en el RUV por el hecho victimizante de Desplazamiento forzado,
registrado sin nimero y tipo de documento o con documento no acorde a su edad, del
cual se desconoce de su paradero y no cuenta con informacion de sus datos personales

METODO TECNICO PARA PRIORIZACION DE LA ENTREGA DE
INDEMNIZACION: El Método es un proceso técnico que determina los criterios y
lineamientos que debe adoptar la Subdireccion de Reparacidon Individual para
determinar la priorizacién anual del desembolso de la indemnizaciéon administrativa. El
Método tiene como objetivo generar unas listas ordinales que indicaran la priorizacion
para el desembolso de la medida de indemnizacion administrativa y se aplicara
anualmente para la asignacion de los turnos de pago de manera proporcional a los
recursos apropiados en la respectiva vigencia fiscal para tal fin, de conformidad con el
Marco de Gasto de Mediano Plazo del Sector.

MODULO INTEGRADO DATOS DE CONTACTO Y UBICACION: Mecanismo que
permite la captura de datos de ubicacién y contacto de las victimas desde Indemniza,
con el fin de garantizar que se mantengan actualizados en los diferentes sistemas y/o
herramientas de la Unidad.

NOVEDAD DE FONDO: Corresponde a todas aquellas solicitudes que implican cambios
sustanciales sobre la informacién del Registro Unico de Victimas. Se encuentran las
novedades de exclusion; cuando manifiesta no conocer otros miembros del nucleo
familiar, fallecidos, inclusiones, duplicidad en registros.

Situaciones en que solicitan exclusion o cuando no conoce los otros integrantes de
grupo familiar; se requiere se escalado con la Direccién de Registro antes de aplicar la
novedad, para confirmar como se encuentra la declaracion, de acuerdo con esto se
procederan las actualizaciones en la herramienta indemniza.
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NUCLEO FAMILIAR: En la Ley de victimas se establece que para los casos de
Desplazamiento Forzado, Abandono y Despojo de Tierras todas las medidas y
acompafiamientos 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 Atencion, asistencia y
Reparacion Integral a las Victimas.

ORIENTACION SEXUAL: Hace referencia a la direccion del deseo erético y la
afectividad de las personas en razén al sexo o identidad de género de las otras
personas, en ella encontramos (de manera simplificada) las opciones de:

o Heterosexuales: Persona inclinada sexualmente hacia individuos del sexo
contrario.

o Homosexuales: Persona inclinada sexualmente hacia individuos de su mismo
sexo.

o Bisexuales: personas que dirigen su atraccién tanto a personas de su mismo
sexo, como a personas del sexo opuesto.

ORIENTADOR: Técnico y/o tecndlogo capacitado que brindara la atencién vy
orientacidn inicial a la poblacidn victima con enfoques, psicosocial, de accién sin dafo,
diferencial y de género con calidad y calidez, dando respuesta a sus solicitudes. La
prestacién del servicio se llevara a cabo en el esquema presencial modalidad fija (en
cada uno de los puntos de atencion del territorio nacional, Centros Regionales y
espacios complementarios) o modalidad moévil (ferias de servicios o jornadas).

OTROS HECHOS: hechos victimizantes distintos al desplazamiento forzado.

= Otros hechos indirectos: Homicidio, Desaparicion Forzada.

» Otros hechos directos: Delitos contra la libertad e integridad sexual incluyendo a
nifios, niflas y adolescentes concebidos como consecuencia de violacidn sexual con
ocasién del conflicto armado, Reclutamiento ilegal de menores, lesiones que
produzcan incapacidad temporal o incapacidad permanente, tortura, tratos crueles
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inhumamos y degradantes, atentado terrorista, victimas de MAP, MUSE, AEI,
amenaza, afectacién en bienes, despojo y abandono de tierras! y secuestro.

PUEBLOS INDIGENAS: Son aquellos grupos de ascendencia amerindia que
mantienen vivas sus tradiciones linguisticas y culturales, una fuerte relacién con el
territorio ancestral y la naturaleza, asi como una organizacion social y politica propia.
Segun datos de la ONIC actualmente se registran 102 pueblos indigenas y unas 64
lenguas aborigenes.

PALENQUERAS: La comunidad negra del Palenque de San Basilio, en el municipio de
Matates, Bolivar, se diferencia del resto de comunidades negras del pais por contar con
un dialecto propio producto de la mezcla de lenguas africanas con el castellano.

RAIZALES DEL ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES Y PROVIDENCIA: Los raizales
del Archipiélago de San Andrés y Providencia se diferencian de las comunidades negras
del continente porque cuentan con un dialecto propio y con practicas culturales y
religiosas mas cercanas a la cultura antillana y a la influencia anglosajona en la regién
Caribe.

REPISADO O ALTERADO: Datos originales sobrescritos o manipulados.

REPARACION INTEGRAL: Las victimas tienen derecho a ser reparadas de manera
adecuada, diferenciada, transformadora y efectiva por el dafio que han sufrido como
consecuencia de las violaciones de que trata el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011 (Ley
de Victimas y Restitucion de Tierras). La reparacidn comprende las medidas de
restitucion, indemnizacion, rehabilitacidn, satisfaccién y garantias de no repeticion, en
sus dimensiones individual, colectiva, material, moral y simbdlica. Cada una de estas
medidas sera implementada a favor de la victima dependiendo de la vulneracién en
sus derechos y las caracteristicas del hecho victimizante y en razén al enfoque
diferencial y de género.

SEXO: Se entiende (de una manera simplificada)? como la clasificacidon de los seres en
términos bioldgicos (a partir de los marcadores endocrinos, cromosomicos, Yy

1 Amenaza, afectacién en bienes, despojo y abandono de tierras: los anteriores hechos victimizantes no son hechos
susceptibles de indemnizacién.
2 Resolucion 1049 de 2019.
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gonadales), para la especie humana se ubican las variables de: Hembra (o mujer)
Macho (u hombre) Intersex.

RCYS: Relacién Cercana y suficiente con el Conflicto Armado.

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

SERVICIO DE EVENTOS RELACIONADOS: Responde a los avances en la
interoperabilidad entre el Registro Unico de Victimas y la herramienta INDEMNIZA,
cuyo fin es realizar cargues a través de los criterios de busqueda establecidos, en linea
de casos en INDEMNIZA con la informacion contenida en las diferentes fuentes que
conforman el RUV, para identificar los destinatarios de indemnizacidon administrativa
realizar el proceso de toma de solicitud.

= Uso en casos de desplazamiento forzado:
Permite agrupar las declaraciones para conformar en INDEMNIZA los destinatarios
de la indemnizacién administrativa en casos en los que se haya solicitado a registro
la divisidn del nlcleo. Y agrupar destinatarios en eventos de desplazamiento forzado
que hayan sido declarados en multiples ocasiones, o por diferentes marcos
normativos.

SOLICITUDES GENERALES: Corresponde a las solicitudes que no acrediten alguna
situacién de extrema urgencia y vulnerabilidad.

SOLICITUD PRIORITARIA: Corresponde a las solicitudes en las que se acredite
alguna de las siguientes situaciones de urgencia manifiesta o extrema vulnerabilidad:

= Edad: Tener una edad igual o superior a los sesenta y ocho (68) afios. El presente
criterio podra ajustarse gradual y progresivamente por la Unidad para las Victimas,
de acuerdo con el avance en el pago de la indemnizacidon administrativa a este
grupo poblacional.

» Enfermedad: Tener enfermedad(es) huérfanas, de tipo ruinoso, catastréfico o de
alto costo definidas como tales por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

» Discapacidad: Tener discapacidad que se certifique bajo los criterios, condiciones
e instrumentos pertinentes y conducentes que establezca el Ministerio de Salud y
Proteccion Social o la Superintendencia Nacional de Salud.
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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.

SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCION CONSTITUCIONAL: Hace referencia a
ciertos grupos poblacionales que en razén del género, edad, identidad de género,
orientacién sexual, situacion de discapacidad, pertenencia étnica, entre otras
caracteristicas, han sufrido multiples discriminaciones y exclusiones para dar origen a
la desigualdad en términos de ejercicio de derechos, por ello el Estado tiene especiales
deberes de proteccion y apoyo reforzado para garantizar el goce, ejercicio de derechos
y el disfrute de las oportunidades sociales en igualdad de condiciones.

TOMA DE SOLICITUD: Proceso que deben surtir las victimas de hechos susceptibles
de Indemnizacion administrativa incluidas en el RUV con el objeto de recibir
informacién de fondo por parte de la Unidad para las victimas sobre el reconocimiento
de la Indemnizacién administrativa, aportando la documentacién requerida segun la
ruta en la que se encuentre el solicitante y el hecho victimizante por el cual se realiza
la solicitud.

VD: Victima Directa.

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 ocasién del conflicto armado
interno. Dichas definiciones se establecen para las victimas del conflicto en general en
la Ley 1448 de 2011en su articulo 39, para las victimas pertenecientes a los pueblos
y comunidades indigenas en el Decreto 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 3°.

VIVANTO: Herramienta que consolida toda la informacion de los diferentes sistemas
de las entidades del SNARIV y los cuatro marcos normativos que conforman el RUV
(SIPOD, SIV, SIRAV Y LEY 1448 DE 2011), con las restricciones de seguridad y
confidencialidad de la informacidn respectiva.
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La consulta individual de VIVANTO permite consultar la informacion de las victimas del
Registro Unico de Victimas y verificar los turnos de ayuda humanitaria otorgados a las
victimas.

4. ACTIVIDADES PARA LA TOMA DE SOLICITUD DE INDEMNIZACION
ADMINISTRATIVA

A través de la resolucion 1049 de 2019 se establece el procedimiento para la toma de
solicitud de indemnizacién administrativa que deberdn agotar las victimas incluidas en el
RUV por hechos susceptibles de indemnizacion administrativa con el fin de obtener
respuesta de fondo sobre el reconocimiento de la medida, aquellas victimas que se
encuentren en territorio colombiano y en el exterior. para aquellas que residan en
Colombia deberan solicitar un agendamiento a través de cualquiera de los canales de
atencidén para presentar su solicitud y presentarse al agendamiento con la documentacion
completa para radicar la solicitud en casos de hechos indirectos.

4.1. TOMA DE SOLICITUD SIMPLIFICADA

Desde Septiembre 16 de 2019, para los casos de Desplazamiento Forzado, Vinculacion de
NNA a actividades relacionadas con grupos armados, Delitos contra la integridad sexual,
secuestro y tortura, la Subdireccién de Reparacion Individual en el ejercicio de sus
funciones y con visidn de mejora continua realizd acciones en pro de facilitar el acceso de
las victimas a la indemnizacion administrativa, facilitando la forma en la que se realiza la
toma de solicitud de indemnizacion administrativa, para estos casos se elimind la
afirmacién bajo gravedad de juramento para los casos de Desplazamiento Forzado,
Validacion de documentos de identidad a través de Registraduria (hechos directos), por lo
que ya no se necesitara solicitar la copia del documento de los destinatarios, ni el
agendamiento previo para cita, estos casos los remitirad el orientador mediante la toma de
solicitud simplificada en SGV.

Para las victimas que se encuentren en el exterior deberan enviar los requisitos
documentales a través del canal establecido por la Unidad para las Victimas, quien
dispondra los medios y herramientas para realizar dicho proceso.

El procedimiento de solicitud simplificada se canaliza por medio de los gestores u
orientadores de Grupo de Servicio al Ciudadano, los cuales por medio de SGV solicitaran
a la Subdireccidon de Reparaciéon Individual la realizacion de dicha toma de solicitud la cual
se genera realizando cruces tanto en Registraduria como en los aplicativos VIVANTO e
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Indemniza, por lo que no es necesaria la interaccion con la victima, sin embargo, en caso

qgue algun integrante de la declaracion acredite algun criterio de priorizacién, en el caso
creado en de SGV se deberd adjuntar el soporte respectivo.

Inclusién en el Novedades Toma de solicitud Documentacion
% . % .7 E H
RUV Registro y documentacion completay legible
|
W/
L, , Resoluciones
_ Cruces de Apllcamo’n d_eI M_od.ulo_de masivas de
informacion método técnico priorizacion .
compromiso
|
\/
Generacion de Notificacion de
Proceso bancario |—> cartas y acto —> cartay acto —>| Reprogramaciones
administrivo administrativo

4.1.1. Validacion VIVANTO para el agendamiento:
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ESTADOS DE VALORACION

HECHOS SUSCEPTIBLES DE
INDEMNIZACION

RELACION CERCANA Y SUFICIENTE
COM EL CONFLICTO (Solo para casos
de desplazamiento forzado)

VALIDACION HOGAR (Solo para casos
de desplazamiento forzada)

NOVEDADES

DESTINATARIOS CON MAYOR
DERECHO (Hechos indirectos)

INTEGRANTE ACTIVO DE LA FUERZA
PUBLICA

Victima directa con estado INCLUIDO

Desplazamiento, Reclutamiento, Delitos
sexuales, Secuestro, Tortura, Lesiones,
Homicidio y Desaparicidn.

Relacion cercana y suficiente con el conflicto
armado

Cuando el destinatario estd de acuerdo con el
hogar RUW

Sin novedades

El parentesca Indica que se es destinatario
seglin marco normativo y estado civil de la
victima directa

Incluido en el marco del Decreto 1290 de 2008

SI PROCEDE NO PROCEDE

Victima directa con estado diferente a "INCLUIDO"

Amenaza, dafio en bien, despojo o confinamiento

= Viclencia generalizada
* No posee revisidn por parte de registro

Cuando el solicitante manifiesta gue no conoce a 1 o mas
integrantes del hogar RUV

+ MNovedades del destinatario
+ Novedades victima directa en hechos indirectos
*  Novedades en el caso

El parentesco indica no ser destinatario segln marco
normativo y estado clvil de la victima directa

Incluldo en el marco de la Ley 1448 2011(Art. 3)
Ley 418 de 1997(Art.15)

TOPE INDEMNIZACIONES (Hechos
directos)

SOLICITUD RADICADA

El destinatario no cuenta con solicitud radicada

Mo ha recibido hasta 40 SMLV Donde sea
destinatario de la medida

Destinatario que ya recibid 40 SMMLY

El destinatario ya registra con solicitud radicado

VALIDACION VIVANTO

RESTRICTIVAS PARA AGENDAR

Inconsistencia Fechas del Hecho Victimizante / Hecho
Victimizante / Lugares de Siniestro - Decreto 1290; Ley 418; Ley
1448 y Ley 387

Desplazamientos masivos PEIII‘IIEHIE por aclarar en RUV / El
solicitante manifiesta no conocer a alg de los i ites del
nicles familiar

El estado de inclusién de alguna victima directa dentro del caso
es Afectado no valorado o No afectade no valorado.

Victima en Reserva técnica o sin estado de valoracion

Correccion Victima di Jindirecta de Homicidio y
Desaparicion Forzada

Inclusi Desplazamiento Forzad

Casos en VIVANTO con marca RESTRINGIDO - Ley 287 f 1448

Victima Directa Indocumentada

Cambio de sexo en documento de identidad
{personas trans)

El estado de inclusién de alguna victima directa dentro del caso
es Cesado ( i leclaracion sin do de valoracion
individual — Ley 287 /1448).

El estado de inclusion de alguna victima directa dentro del caso
es Incluide en Revision.

PARALELAS AL AGENDAMIENTO

Actualizacion de Estado Fallecido

Meodificacion de Discapacidad

Actualizacidn enfoque étnico

Aclaracién de parentesco para homicidio, desaparicién Forzada y
Desplazamiento Forzado.

Modificacidon de orientacién sexual

Datos de Contacto

Ingreso de Personas nacidas como consecuencia de violacidon en el
marco del conflicts armado.
*Siempre que no sea la solicitante de la medida.

Modificacién documento de IDENTIDAD (nombres, apellidos, tipo v
nimero de documento, fecha de nacimiento).
* Siempre y cuando no se detecto antes de agendar.
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Al momento de realizar la toma de solicitud todas las actualizaciones o novedades de fondo
en el caso deben encontrarse subsanadas, de lo contrario no es posible realizar la solicitud:

Inconsistencia Fechas del Hecho Victimizante / Hecho Victimizante / Lugares de
Siniestro - Decreto 1290; Ley 418; Ley 1448 y Ley 387.

Desplazamientos masivos pendientes por aclarar en RUV / El solicitante manifiesta
no conocer a alguno de los integrantes del ndcleo familiar.

El estado de inclusion de alguna victima directa dentro del caso es Afectado no
valorado o No afectado no valorado.

Victima en Reserva técnica o sin estado de valoracion.

Correccién Victima directa/indirecta de Homicidio y Desaparicion Forzada.
Inclusiones Desplazamiento Forzado.

Casos en VIVANTO con marca RESTRINGIDO - Ley 387 / 1448.

Victima Directa Indocumentada para hechos de Homicidio y Desaparicion forzada.
Cambio de sexo en documento de identidad (personas trans).

El estado de inclusidn de alguna victima directa dentro del caso es Cesado (Registro-
declaracién sin estado de valoracion individual - Ley 387/1448).

El estado de inclusién de alguna victima directa dentro del caso es Incluido en
Revision.

Sin embargo, es posible que algunas actualizaciones solo sean evidenciadas durante la
atencién con el solicitante, las siguientes actualizaciones podran tramitarse durante el
proceso de toma de solicitud:

Actualizacién de Estado Fallecido.

Novedad de Discapacidad.

Actualizacién enfoque étnico.

Aclaracién de parentesco para homicidio, desaparicion Forzada y Desplazamiento
Forzado.

Modificacién de orientacion sexual.

Datos de Contacto.

Ingreso de personas nacidas como consecuencia de delitos contra la libertad e
integridad sexual en el marco del conflicto armado.
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MODIFICACION DOCUMENTO DE IDENTIDAD (NOMBRES, APELLIDOS, TIPO Y
NUMERO DE DOCUMENTO, FECHA DE NACIMIENTO). *SIEMPRE Y CUANDO NO SE
DETECTO ANTES DE AGENDAR.

4.1.2. Identificacion del hecho por el cual se realizara la solicitud

Las victimas que estén incluidas en el RUV por varios hechos victimizantes tiene derecho
a realizar la toma de solicitud por tantos hechos sean sujeto de indemnizacion, sin
embargo, atendiendo al principio de oportunidad una victima con varios hechos
victimizantes sélo podra realizar una solicitud por agendamiento siendo necesario que
antes de solicitar una nueva agenda se haya cumplido la anterior, en conclusion, que tenga
ya Radicada su solicitud de la primera agenda.

Antes de tomar la solicitud verifique los hechos victimizantes por los que se encuentre
incluida la victima, recuerde que solo es posible realizar solicitud por un hecho
victimizante, usted debe identificar el hecho mas favorable:

4.1.3. HECHOS INDIRECTOS DE HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA
« Cuando una victima directa se encuentra declarada por diferentes marcos
normativos (Ley 418/1997, Decreto 1290/2008 y Ley 1448/2011) se tomara la
favorabilidad de primero en el tiempo primero en el derecho donde exista la
prelacion de destinatarios mas favorable segun sea el caso.

« Quien solicite la agenda debe ser destinatario de la medida debera tomarse las
actualizaciones antes del agendamiento, en caso contrario el Documentador
realizara el proceso en el momento de la Toma.

« Las novedades de inclusién de destinatarios es proceso del documentador, las
cuales escalara a través de SGV.

4.1.4. HECHO DE DESPLAZAMIENTO FORZADO
« Cuando registre un Desplazamiento por Decreto 1290/2008 debera validar que
tenga declaraciones por Ley 387/1997 o Ley 1448/2011 que correspondan al mismo
hecho victimizante, realizando toma simplificada a los casos incluidos bajo los
marcos normativos mencionada anteriormente.

« Si la victima posee mas de un evento declarado debera solicitar para toma, el que
la persona le manifieste.

710.14.15-34 V1




Cédigo: 410,08,04-12

L) UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
L

PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 04
PROCEDIMIENTO TOMA DE SOLICITUD DE Fecha: 6/05/2022
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 18 de 101

4.1.5. HECHOS DIRECTOS

Cuando una victima registre con hechos directos (Secuestro, vinculacién de NNA a
actividades relacionadas con grupos armados, Delitos Sexuales, Minas Antipersonal (MAP),
Municidn sin Explotar (MUSE), Artefacto Explosivo Improvisado (AEI) y Atentado Terrorista
gue hayan generado lesiones) y adicional otro tipo de hecho se hace necesario orientar a
la victima sobre el hecho que le sea mas favorable, claro estd; si la victima, manifiesta y
persiste en continuar su proceso de toma de solicitud en un hecho victimizante especifico
este deberd agendarse.

4.1.6. MULTIPLES HECHOS

Cuando una victima registre con multiples hechos debera brindarse la orientacidon e
informar sobre cual le genera la mayor favorabilidad en términos de salarios, pero si la
victima se enmarca en el de su preferencia deberd agendarse y/o tramitarse sobre ese.

La solicitud de indemnizaciéon administrativa se realizard para todos los destinatarios del
caso en un solo agendamiento, identificando la priorizacién o no de cada uno, de modo
que la asignacién de ruta para cada uno dependerd de la edad, discapacidad y/o
enfermedad huérfana, ruinosa, catastréfica o de alto costo, que presenten.

RUTA O SOLICITUD RUTA O SOLICITUD

GENERAL PRIORIZADA

COMO SE IDENTIFICA Proceso nuevo en donde | Proceso nuevo en donde al
ningun destinatario cumple | menos un destinatario cumple

con criterio de priorizacion. con criterio

DOCUMENTACION La documentacion para la toma de solicitud debe estar completa
para todos los destinatarios. Linea de vida completa.

MARCA DE CRITERIO (INDIVIDUAL) | No se genera marcacion de | Se debera marcar y adjuntar
criterio de urgencia manifiesta | soporte dentro del caso a cada
o extrema vulnerabilidad. destinatario que cumpla con el
criterio
TOMA DE SOLICITUD Se realiza la toma de solicitud dentro del caso para cada
destinatario
ENTREGA DE RADICADO DE Se generara radicado para cada uno de los destinatarios del

SOLICITUD DE INDEMNIZACION caso.
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4.2. AGENDAMIENTO

Para hechos indirectos (homicidio y desaparicion forzada) a través de cualquiera de los
canales de atencidn; virtual, presencial, telefénico o escrito las victimas podran solicitar el
agendamiento para realizar la toma de solicitud en un punto de atencién o centro regional
segun la disponibilidad de agenda. Cualquier persona mayor de 18 afios podra solicitar
agendamiento teniendo en cuenta las siguientes reglas:

4.2.1. REVISION REGISTRO UNICO DE VICTIMAS.

A través de VIVANTO o la herramienta dispuesta por la Unidad se deberdn
identificar:

Estado de valoracion: Al momento de realizar el agendamiento la victima directa
deberd encontrarse con estado incluido en el RUV, no podra solicitarse
agendamiento si se identifica un estado de valoracién distinto. Cuando la solicitud
de indemnizacién administrativa corresponda a hechos indirectos se podra realizar
agendamiento a solicitantes que no se encuentren incluidos aun en el RUV siempre
y cuando la victima directa se encuentre incluida.

Hechos victimizantes susceptibles de Indemnizacion administrativa: El
Decreto 4800 de 2011 establece como hechos susceptibles de indemnizacion
administrativa; homicidio, desaparicidén forzada, secuestro, lesiones que produzcan
incapacidad permanente, lesiones que producen incapacidad temporal, tortura,
delitos contra la libertad e integridad sexual, vinculacion de NNA a actividades
relacionadas con grupos armados y desplazamiento forzado. Aquellas victimas que
se encuentren incluidas por amenaza, despojo o abandono forzado de tierras, dafio
en bien y confinamiento no podran realizar solicitud de indemnizacién
administrativa.

= NOTA: Aquellas personas que se encuentren incluidas en el RUV por hechos de
MAP/MUSE/AEI, Atentados/Hostigamientos/acto terrorista, y Tortura en el marco de
la Ley 1448 de 2011 deberan informar la existencia de lesiones personales al
momento de solicitar el agendamiento y podran presentar su solicitud de
indemnizacion administrativa acreditando la existencia de la lesién en los términos
de la Resolucion 848 de 2014.

Analisis de relacion cercana y suficiente con el conflicto: En caso de que se

solicite agendamiento por hechos de desplazamiento forzado se debera validar
si el caso cuenta con RCYS con el conflicto armado a través de la herramienta y
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marcas dispuestas por la Unidad (RELACION CERCANA Y SUFICIENTE), (CONFLICTO
ARMADO), (RELACION CERCANA Y SUFICIENTE). En caso de que este andlisis no
se haya realizado se debera informar que no es posible realizar el agendamiento y
se debera remitir la solicitud de analisis a través de SGV a la Subdirecciéon de
Valoracién y Registro.

Si por el contrario se evidencia que en RUV se registra la marca VIOLENCIA
GENERALIZADA se deberd informar que por este desplazamiento no se podra
solicitar indemnizacién administrativa, pero si acceder a las medidas de atencién,
asistencia y proteccion. De considerarlo pertinente la victima podra acudir a la via
judicial para que un Juez determine sus derechos.

o Identificacion y tramite de actualizaciones y novedades en el RUV: Durante
el proceso de agendamiento el orientador de cualquiera de los canales de atencién
deberd verificar si existen inconsistencias en el registro Unico de victimas para
cualquiera de las personas o integrantes del nicleo u hogar, es necesario que
todas las novedades y actualizaciones en el RUV se encuentren subsanadas
antes de realizar el agendamiento y/o tramite de la solicitud, entre estas se
encuentran:

» Inconsistencia Fechas del Hecho Victimizante / Hecho Victimizante / Lugares de
Siniestro - Ley 387/97; Decreto 1290/08; Ley 418/97 y Ley 1448/2011.
» Desplazamientos masivos pendientes por aclarar en RUV / El solicitante manifiesta
no conocer a alguno de los integrantes del nucleo familiar.
*» La marca de inclusién de alguna victima directa dentro del caso es Afectado No
Valorado o No afectado No Valorado.
» Victima directa en Reserva técnica o sin estado de valoracién.
»= Correccion Victima directa/indirecta de Homicidio y Desaparicion Forzada.
= Tramites de inclusién Desplazamiento Forzado pendientes por definir.
= Casos en VIVANTO con marca RESTRINGIDO - Ley 387 / 1448
» Victima Directa Indocumentada.
= Cambio de sexo en documento de identidad (personas trans).
*» El estado de inclusion de alguna victima directa dentro del caso es Cesado
(Registro-declaracion sin estado de valoracion individual - Ley 387/1448).
» El estado de inclusién de alguna victima directa dentro del caso es Incluido en
Revision.
Sin embargo, es posible que algunas actualizaciones solo sean evidenciadas durante la
atencién con el solicitante, las siguientes actualizaciones podran tramitarse durante el
proceso de toma de solicitud:
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» Actualizacion de Estado Fallecido.

= Novedad de Discapacidad.

» Actualizaciéon enfoque étnico.

= Aclaracion de parentesco para homicidio, desaparicion Forzada vy
Desplazamiento Forzado.

* Modificacion de orientacién sexual.

» Datos de Contacto.

» Ingreso de Personas nacidas como consecuencia de violacién en el marco del
conflicto armado.

* Modificacion documento de IDENTIDAD (nombres, apellidos, tipo y nimero
de documento, fecha de nacimiento). Siempre y cuando no se detectd antes
de agendar, aplica para los hechos victimizantes indirectos.

Consulta VIVANTO: ingrese a la URL http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co/ y digite

su usuario y contrasefia.

4  NOMBRE DE USUARIO

@ (CONTRASENA

INGRESAR

Al momento de realizar la busqueda tenga presente las diferentes opciones de consulta
gue arroja la herramienta: nimero de documento, nombres y apellidos, declaracién
SIPOD, solicitud SIV, ficha SIV, radicado SIRAV, declaracién RUV o numero de formulario
FUD. Una vez la herramienta arroja resultados seleccione la casilla de verificacion ubicada
en la parte derecha de la pantalla y luego dé clic en “Consulta Detallada”, en donde
encontrara la descripcion del hecho victimizante y la composicidn de la declaracion.

CONSULTA INDIVIDUAL

ey o |[Fem EEm

DOCUMENTO TIPO DOCUMENTO { FECHA NACIMIENTO | GENERO = ETNIA

1473019 DOLLYS YESEMIA GUZMANBORJA 1038797441  CEDULA DE UDADANIA / CONTRASENA 1985-12.26 MUER  NINGUNO E

CONSULTA RESUMIDA- CONSULTA DETALLADA
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Despliegue el hecho victimizante y luego dé clic en el botén “Ver Grupo familiar asociado
al Hecho” y se desplegara la siguiente pantalla en donde podra identificar el estado de
valoracién, informacion de fecha de declaracién, lugar y fecha de ocurrencia, marca
responsable, tipo de victima, parentesco:

DATOS VIGENTES DE LA PERSONA

ID: 1423019 NOMBRE: | DOLLYS YESENIA GUZMAN BORJA

DOCUMENTO: | 1038757441 TIPO: CEDULA DECIUDADANIA/COt | GENERD: ETNIA: | NINGUNO

DOLLYS YESENIA GUZMAN BORJA DOCUMENTO: | 1038797441 ID PERSONA: 4725621

FUENTE: SIPOD DECLARACION: | 1008323 FUD/CASO: | 1008323 TIPOVICTIMA: | DIRECTA
NACIMIENTO: | 26/12/1985 GENERO: MUJER ETNIA: NORESPONDE DISCAPACIDAD: | NINGUNA
FECHADECLA: | 07/05/2010 DEPTO.DECLA: | ANTIOQUIA MUN.DECLA: | CHIGORODG

DESPLAZAMIENTO FORZADO

FECHASINIESTRO: | 29/08/1987 FECHAVALORACION: | 18/08/2010 TIPO DESPLAZAMIENTO: | INDIVIDUAL

RESPONSABLE: | NO IDENTIFICA (CONFLICTO ARMADO) EsTADO: INCLUIDO

DEPTOSINIESTRO: | ANTIOQUIA MUN SINIESTRO: TURBO

ID PERSONA | NOMBRES DOCUMENTO | TIPO DOCUMENTO RELACION F_VALORACION | ESTADO ; TIPO)
4725660 CAMILO BURGOS GUZMAN 1054995850 Tarjeta de Igentided Hijo{a)/Hiastrofa) (Activo] 18/08/2010 Incluido o
4725621 DOLLYS YESENIAGUZMAN BORIA 1038797441  Cédula de Ciudadania  Jefela) de hogar (Declarante] (Activo) 18/08/2010 Incluido o

Desplazamiento de tipo masivo sin aclarar: En caso de que se identifique un
desplazamiento de tipo masivo (mas de 50 personas o mas de 10 grupos familiares) en
donde aun no se ha realizado la aclaracién. Para identificarlos se debera tener en cuenta
el tipo de desplazamiento que registra VIVANTO vy la cantidad de personas que componen
la declaracion, si aun registra la informacion de todas las personas que se desplazaron

masivamente es necesario realizar la novedad en registro antes de abordar la toma de
solicitud:

DATOS VIGENTES DE LA PERSONA
10 16999184 NOMBRE: | ABRAHAN JOSE CUADRADO NUNEZ

DDOCUMENTO: | 8436300 TIPO: | CEDULADECIUDADANIA/CO! | GENERO: ETNIA: | NINGUNO

ABRAHAN JOSE CUADRADO NUREZ DOCUMENTO: | 8436300 IDPERSONA: | 4283633

FUENTE: SIPOD DECLARACION: 578282 FUD/CASO: TIPOVICTIMA:  DIRECTA
NACIMIENTO: GENERO: HOMBRE ETNIA: NORESPONDE DISCAPACIOAD:  NINGUNA
FECHADECLA | 03/09/2007 DEPTO.DECLA: | ANTIOQUIA MUN.DECLA: | NECOCLH

DESPLAZAMIENTO FORZADO

e || == o ]
e ; F r
e e e E

NOMBRES.

835 MILENA LOPEZ Cédula ce HiolaMiasrola)
3921844 32200854 030972007  Ineuide  DIRECTA /0571982 Miger
GARCA Cudacania Actves
BRITNEY VALDES Ceduis ce
3921889 38434801 OvosPacentes(Actvo) 03092007 Incude  DRECTA Muger
£5C08AR Cuaacania
NAID:
e Mjasir
3943625 4636 3097201 DIRECTA 0412008 tujer
ertioa Actvo)
LEANIS DIAZ Céduade  EsposoiayCompafersia)
2943645 700739 MO0 Incudo  DRECTA Muer
54.GAD0 Cudacania {Actia)
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Validacion Registraduria:_Desde VIVANTO se podra validar el estado de vigencia del
documento de identidad en Registraduria para los mayores de edad que registran con
cédula de ciudadania en el RUV. Para hacer esta validacidon, seleccione a todos los
integrantes del grupo familiar incluidos dando clic sobre el "ID PERSONA” o en botén de
verificacién de la columna de la derecha y posteriormente dé clic en el botén “Ayudas y
Beneficios” Se desplegard la siguiente pantalla y debe seleccionar la pestana de
“Registraduria”

937400 NAYIBETH LEONELLA SIERRA RAMIREZ 40938840 Cédula de Cit i /C 20/09/2000 Incluido
937339 NELSON ENRRIQUE PENALOZA TAPIA 84070174 Cédula de Giudadania  Jefe(a) de hogar (Declarante) (Inactivo) 20/09/2000 Incluido
937401 YULIETH MILENA PENALOZA SIERRA 1004353594  Cédula de Gi Hijo(a)/Hij; 20/09/2000 Incluido
907344 NELSON ENRIQUE PENALOZA GARCIA 1065601644  Cédula de Ciudadania Hijo(a)/Hijastro(a) (Inactivo) 20/09/2000 Incluido

4 »

AYUDAS Y BENEFICIOS

En la informacion generada por la consulta debe validar que el nombre de la persona
consultada corresponda con el nombre reportado por la registraduria para identificar
actualizaciones pendientes.

Nota: Recuerde que la informacion registrada en la columna "NOMBRE GRUPO FAMILIAR”
corresponde a la informacion registrada en RUV mientras que la informacién reportada en
la columna “NOMBRE REGISTRADURIA” corresponde a la informaciéon que reporta la
registraduria.

ATENCION ¥ AYUDA HUMANITARIA [RESUMEN DE PAGOS] ] ATEMCION ¥ AYUIDA HUMANITARIA [HISTORICO DE PAGOS] I CONSULTA INDEMNIZA I TURNOS

NOMBRE GRUPO FAMILIAR.

40938840

NAYIBETH LEONELLA SIERRA RAMIREZ

NAYIBETH LEOMELLA SIERRA RAMIREZ

4070174

NELSON ENRRIQUE PENALOZA TAPIA

NELSOM ENRRIQUE PENALOZA TAPIA

1004353594

YULIETH MILENA PERIALOTA SIERRA

YULIETH MILENA PERALOTA SIERRA

1065601644

QEISON ENRIQUE PERIALOZA GARCIy

QIEISON ENRIQUE PERIALOZA GAR(y

VOLVER A GRUPO FAMILIAR ASOCIADO AL HECHO

Deslice la ventana
estado de vigencia de la cédula:

hacia la derecha hasta encontrar “Estado Cedula” y verifique que el
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AYUDA HUMANITARIA [RESUMEN DE PAGOS] I AYUDA HUMANITARIA :HIST@RICO DE PAGOS] l CONSULTA INDEMNIZA TURNOS ICBF (NIFJOS DESVINCULADOS)

REGISTRADURIA CONSULTA RUAF

DETALLE PAGOS SM I AYUDA HUMANITARIA [REINTEGROS] I DOCUMENTOS CANCELADOS I DETALLE TURNOS SM CONVENIOS COFINANCIADOS

DAMMNIFICADOS VENEZUELA I HISTORICO DE TRAMITES VIABLES I HISTORICO DE TRAMITES INVIABILIZADOS

CODIGO ESTADO CEDULA ESTADO CEDULA NUMERO RESOLUCION NOVEDAD
SIN INFORMACION [}
1} VIGENTE 1] Q

VOLVER A GRUPO FAMILIAR ASOCIADO AL HECHO

En caso de presentarse falla técnica en la validacion de registraduria por medio de
VIVANTO, es necesario realizar verificaciones por medio del aplicativo SGV, mediante la
siguiente ruta: CASOS/GESTIONAR CASO/INFORMACION VICTIMA-SOLICITANTE/
DILIGENCIAR NUMERO DE DOCUMENTO DE LA PERSONA/DAR CLIC EN REGISTRADURIA:

Consulta de la Registraduria

Q
GESTIONAR CASO -

Lugar de Atencion Detale de la Solcitud
VICTIMA

Buscar Informacion de la Victima Estado Fecha Nacimiento
VIGENTE ~ 11/6/1967

(11385023 | Buscar Q | . ‘Cen,ar

4.2.2. IDENTIFICACION CASOS FUERZA PUBLICA.

Para todos los hechos victimizantes en los cuales el destinatario se encuentre incluido en
el marco de la Ley 418 de 1997, Ley 387 de 1997 0 1448 de 2011 y se encontrara activo
como miembro de la fuerza publica al momento de la ocurrencia de los hechos, no
procedera la solicitud de indemnizacion administrativa ya que la materializacion de la
medida por estos hechos correspondera al régimen especial definido por el Ministerio de
Defensa, por lo cual si durante la atencidén se identifica esta situacion no procedera el
agendamiento y/o tramite de la solicitud.

ARNULFO GARCIA PEDREROS

710.14.15-34 V1




@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 410,08,04-12

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 04
PROCEDIMIENTO TOMA DE SOLICITUD DE Fecha: 6/05/2022
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 25 de 101

4.2.3. ORIENTACION DESTINATARIOS CON DERECHO A LA MEDIDA EN
HECHOS INDIRECTOS.

Una vez se ha identificado que la solicitud de agendamiento se realiza para hechos
victimizantes de homicidio o desaparicion forzada se debera indagar con la victima o en la
documentacion aportada, o en la comunicacién escrita, el parentesco con la victima directa
del hecho; de modo que se pueda determinar de acuerdo con el marco normativo de
inclusién si se trata de un destinatario con derecho, de no ser asi no procede el
agendamiento o tramite de la solicitud.

Se debe tener en cuenta que la revision de la documentacion aportada a la solicitud es de
competencia del documentador de reparacion, sin embargo, antes de realizar
agendamientos se debe orientar al solicitante en este sentido:

Destinatarios por Marco Normativo

Soltero(a) con hije(s), sin padres y sin hermano(s)
‘Soltero(a) sin hijos, sin padres y con hermano(s), sin
abuslos

simbélica y piblica

Soltero(a) sin hijo(s), con padres y sin hermanofs) Padre(s)

Conyugue o
e | o
SEX0

Conyugue o
Casado(a) 0 con unién marital, sin hijo(s) Conyy m A

SEX0

Solero(s) s o), sin pedess y s hermano s | 28808 d coieez ocion de | Al ekl v oo

Homicidio y Desaparicion

2 3 ’ = Unidad para la atencién
El futuro y reparacién integral
es de todos a las victimas

710.14.15-34 V1




Cédigo: 410,08,04-12

\‘fg UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
3

PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 04
PROCEDIMIENTO TOMA DE SOLICITUD DE Fecha: 6/05/2022
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 26 de 101

4.2.4. REVISION ESTADO DEL CASO EN INDEMNIZA.

Una vez se han completado las revisiones en RUV es necesario identificar el estado del
caso en la herramienta INDEMNIZA para determinar si la victima ya ha realizado la
solicitud previamente o si ya ha sido indemnizada por este hecho:

= Tope de indemnizacion administrativa por hechos directos:_En caso de que la
victima solicite agendamiento por hechos directos se debe tener en cuenta que el
Decreto 4800 de 2011 establece en el articulo 149 paragrafo 2 como tope de
indemnizacion administrativa por hechos directos 40 SMMLYV, en el escenario en el
gue ya se haya alcanzado el tope maximo de indemnizacién administrativa de 40
SMMLV por hechos directos, no procederda una nueva solicitud salvo que esta se
presente por la ocurrencia de hechos indirectos (Homicidio y Desaparicion forzada).

HECHOS DIRECTOS HECHOS INDIRECTOS

Secuestro Homicidio
Delitos contra la libertad e

integridad sexual

Vinculacion de NNA a actividades relacionadas

con grupos armados

Lesiones que causan Desaparicidn forzada
incapacidad permanente

Lesiones que no causan

incapacidad permanente

Tortura

Desplazamiento forzado

Para identificar si el solicitante ya ha recibido el tope de indemnizaciéon administrativa es
necesario realizar la consulta a través de la herramienta INDEMNIZA de la siguiente
manera:

e Ingrese a la Herramienta Indemniza, dirijase al menu superior y haga clic sobre el
moddulo “Consultas” una vez se encuentre ahi seleccione la opcidn “Consulta
persona”, al ingresar se desplegaran los filtros de busqueda.
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Indemniza  Asignaciones~ Consultas ~ Reportes ~ Cartas~ servicios ~

Persona
Consulta Persona
Crear VF

Caso

Consulta Caso

Ingrese el nUmero de documento del destinatario dé clic en “Buscar” para identificar si se
encuentra asociado al radicado, tal como se muestra a continuacion.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Reportes~  Cartas~  Semvicios~ FeedBack  Hola SOPORT!

Filtros de Bisqueda

Tipo Documento Primer Nombre Primer Apellido

No Documento Segundo Nomore Segundo Agelido

I 1038797441

ID Persona (Tabla)

Una vez se encuentra al destinatario, dar clic en el botdn

Resutado de 1a Bsqueda:

] Nombre 1 Nombre 2 Apellida 1 Apeliido 2 Tipa Documento Dacument to Género Macimienta

5677432 DOLLYS YESENIA GUZMAN BORJA CEDULA DE CIUDADANIA 1038797441 FEMENING 1212611985 12:00.00 AM D

Al ingresar se reflejara la informacidn correspondiente a -NUmero salarios hechos directos-
y -Numero salarios hechos indirectos-, donde se encuentra el detalle de los salarios
minimos legales vigentes que el destinatario ha recibido como reconocimiento de su
indemnizacion administrativa.

Numero Salarios Hechos Directos Nimero Salarios Hechos Indirectos

6.75 0.00

Consulta de radicados asociados al destinatario: La herramienta INDEMNIZA
contiene la informacién del histérico de casos ya documentados que se encuentran en
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ruta transitoria y a su vez soporta la creacién de los radicados sobre los cuales se
tramitara la toma de solicitud de indemnizacidon administrativa. Antes de realizar el
agendamiento y previa revisiéon de las validaciones ya mencionadas es necesario
identificar la ruta con la cual se encuentra marcado el radicado y si esté ya se
encuentra creado en la herramienta de la siguiente manera:

Para hacer esta validacion ingrese a la Herramienta Indemniza, dirijase al menu
superior y haga clic sobre el médulo “Consultas” una vez se encuentre ahi seleccione
la opcion “Consulta persona”, al ingresar se desplegaran los filtros de busqueda.

Indemniza Asignaciones - Consultas - Reportes - Cartas - Semicios -

Persona
Consulta Persona
Crear VF

Caso

Consulta Caso

Ingrese el nUmero de documento del destinatario dé clic en -Buscar- para identificar si se
encuentra asociado al radicado, tal como se muestra a continuacion.

Indemniza Asignaciones~ Consultas ~ Reportes~ Cartas~ Servicios~ FeedBack Hola SOPORTI

Filtros de Blsqueda

Tipo Documento Primer Nombre Primer Apellido

No Documento Segundo Nomore Segundo Apellido

I 1038797441 I

1D Persona (Tabla)

En la informacion de persona es posible identificar radicados asociados, marco normativo,
hecho victimizante y la ruta del caso, en donde podremos evidenciar los siguientes
escenarios:

Desplazamiento forzado:

e No registra informacion de la persona
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e Registra informacion de la persona sin radicados asociados

0.00 10.00

Estos dos escenarios corresponden a un caso que puede ser agendado al validar inclusion
en RUV y demads variables que permitan la toma de solicitud de indemnizacion
administrativa, realizando el cargue del caso a través del servicio de eventos relacionados.

Por otro lado, si no es posible crear el caso por medio de Servicios de Eventos Relacionados
(SER), se debe realizar escalamiento a través de ARANDA, previa validacion y verificacidon
en el plano de indicadores.

Otros hechos:

En el caso de hechos distintos a desplazamiento forzado en donde no registre informacién
de la victima directa al realizar la consulta a través de persona en la misma dinamica
anterior se procede a realizar la consulta con el radicado de caso identificado en VIVANTO
(FUD para 1448 y declaracion para otros marcos normativos)
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Indemniza  Asignaciones~  Consulias-  Reportes-  Carlas~  Aclos~  Servicios~ MesadeAyuda  Hola NICOLE~

Filtros de Blsqueda

Id Caso Proceso Radicado

AC00007293

Resutado de la Busqueda:

Mo existen resultados con los parémetros de busqueda ingresados

Si el caso no se encuentra cargado bajo ninguno de los parametros de busqueda indicados,
debe continuar con la solicitud del cargue del caso mediante el escalamiento a ARANDA.

Radicados asociados:

Una vez se encuentra al destinatario en consulta persona, dar clic en el botén

Resutado de la Bsqueda:

o Nombre 1 Nombre 2 Apellido 1 Apellido 2 Tipo Documento Documan o Género Nacimiento
8677432 DOLLYS YESENIA GUZMAN BORJA CEDULA DE CIUDADANIA 1038797441 FEMENIND 121261985 12:00.00 AM D

A continuacion, se encuentra el detalle de los radicados en los que la persona aparece
como destinataria y la ruta en la que se encuentra la persona dentro del caso:

Casos Asignados:

Radicado Proceso Priorizado Hecho Victimizante

186826-1 1448 No DESPLAZAMIENTO FORZADO
105587-1 1448 No DESPLAZAMIENTO FORZADO
105587-508332 1448 Mo DESPLAZAMIENTO FORZADO

Cabe aclarar que, el criterio de priorizacion de la persona se realiza mediante la
herramienta indemniza, el cual le genera una marcacion independiente al momento del
cargue del soporte.

Casos Asignados:

Radicado Proceso Ruta Priorizado Hecho Victimizante

5771 1290 G Si HOMICIDIO
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Es posible identificar alguna de las siguientes marcas para el caso:
e G: General
e T: Transitoria

e H: Histérico (correspondiente a persona con indemnizacién administrativa
reconocida dentro de un caso)

e ST: Sin tramite (en caso de que algun destinatario registre ST en un radicado indica
que se deberd proceder con la creacion de un agendamiento (hechos Indirectos)
y/o realizar toma simplificada (hechos directos) para realizar la solicitud, bien sea
por qué no ha iniciado ningun proceso o por la consulta de linea de vida se registra
que le hace falta soportes.)

Transitoria3: si en detalle de ruta se encuentra la marca T se trata de aquellos casos que
iniciaron el proceso de documentacidon antes del 6 de junio del 2018 cuyo término de
respuesta correspondia a 90 dias habiles adicionales contados a partir del primero de
marzo de 2019 segun lo dispuesto en la Resolucién 1049 de 2019, para estos casos no es
necesario realizar el proceso de toma de solicitud aqui descrito. Este universo debera ser
abordado para la subsanacion y cierre de la documentacién solicitando la documentacion
pendiente y realizando la gestion de cierre de caso en la herramienta INDEMNIZA. Asi
como para aquellas personas de un hogar donde se tomé parcial la solicitud, que se
enmarquen como ruta general para culminar la toma segun el procedimiento.

Marca Priorizado: Cuando se evidencia esta marca en la herramienta se trata de casos
en donde la solicitud ya fue realizada y alguno de los destinatarios del caso cumple con
criterio de priorizacidn bien sea en ruta general y/o transitoria, por lo cual no procede un
agendamiento por este mismo caso.

General: Cuando se refleje la marca ruta G, se trata de casos cuya solicitud se radicé o
fue radicada con anterioridad, de forma exitosa. El cual cuenta con el término de 120 dias
habiles.

3 Existen casos que requieren la toma de solicitud de indemnizacién administrativa para el ingreso de destinatarios que
faltan por la radicacién, no obstante, estos casos fueron abordados inicialmente, antes de la entrada en vigencia de la
resolucién 1049 de 2019.
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La asignacion de ruta también puede consultarse desde la visualizacién de personas dentro
del caso de la siguiente forma:

Primer Nombre  Segundo Nombre Primer Apellide  Segundo Apellido Documento  Tipo Doc Parentesco CPA CPAA %  Estado Afio  Resolucion | Ruta Priorizado  Soliciud | Tutor

ANTONIO DE JESUS NISPERUZA DE LAROSA 76380299 CEDULA DE CIUDADANIA OTROS PARIENTES siosi 909 COBRADO 2020 01182 G No si No =]
CARLOS ANDRES GOMEZ PENALOZA 1006575225  CEDULA DE CIUDADANIA NIETOIA) s s 909 COBRADQ 2020 01182 G No si No a
DANIELA ANDREA NISPERUZA PERALOZA 1029660973 TARJETADE IDENTIDAD NIETO(A) s si 909 ENCARGO FIDUCIARIO 2020 01184 H No si No
GABRIELA VANESSA NISPERUZA PERALOZA 1116808303 TARJETADE IDENTIDAD HLIO(A) si s 909 ENCARGO FIDUCIARIO 2020 01184 G No si No 8
GREYSIS VANESSA TONCEL LINDO 1082832730 TARJETADE IDENTIDAD OTROS PARIENTES siosi 909 ENCARGO FIDUCIARIO 2020 01184 G No si [ =]
ILMER RAFAEL FONSECA PADILLA 1123403548 CEDULA DE CIUDADANIA OTROS PARIENTES sisi 909 COBRADO 2020 01182 T No si No (=]
KATIUSCA NARIVIRIS PENALOZA PADILLA 26970058 CEDULA DE CIUDADANIA HIJO(A) Sl Si 9.09 COBRADO 2020 01182 G No si No D
OLGA BEATRIZ PADILLA URIBE 40822095 CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A) DE HOGAR si s 909 COBRADO 2020 01182 G No si No a
RAFAEL DAVID RIVADENEIRA PADILLA 1123407175 CEDULA DE CIUDADANIA OTROS PARIENTES s s 909 COBRADO 2020 01182 G No si No ]
ROYCE ANDRES TONCEL LINDO 1007698514  CEDULA DE CIUDADANIA NIETO{A) sios 909 COBRADO 2020 01182 G No si No =]

Se debe tener en cuenta que la asignacidn de la ruta dentro de una solicitud de
indemnizacion administrativa se realiza de forma individual, por lo cual es posible
encontrar dentro de un mismo caso que algunos destinatarios registran en diferentes
rutas.

El registro de la ruta no indica que la solicitud haya sido radicada, por lo que se hace
necesario realizar la consulta que se indica a continuaciéon para establecer el proceso a
realizar y si procede o no la creacion de una agenda y/o gestion de la solicitud.

Desde la informacion de casos asignados en consulta persona es posible validar si la
solicitud fue radicada y los dias habiles transcurridos desde la radicacion, haciendo clic en
-Opciones-Consultar solicitudes.

Radicado Proceso Ruta Priorizado Hecho Victimizante Tiene Asignacion %

T55497-3778672 387 G No DESPLAZAMIENTO FORZADO Si

Casos Donde es Tutor:

La persena no liene casos asignados como fulor.

A continuacién, se desplegara la siguiente informacion segun sea el caso:

Solicitud creada sin radicacion: Si el estado registra PE corresponde a una solicitud
marcada que aun no ha sido radicada por lo cual no ha comenzado la contabilizacion de
los 120 dias habiles correspondientes.

Estos casos deben ser agendados, y el documentador o gestor debera radicar la solicitud
realizando el cierre documental del caso.
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Solicitudes de Indemnizacién del caso.

ID Estado Fecha Estado Dias Trasncurridos

92584 [CODESTADOSOLICIND PE ] 2/22/2019 4:37:52 PM 0

Cerrar

Solicitud radicada: Si en Estado registra RA corresponde a una solicitud marcada ya
radicada, en fecha estado se indica la fecha de radicacion y a su vez los dias habiles
transcurridos desde la misma.

Solicitudes de Indemnizacion del caso.

ID Estado Fecha Estado Dias Trasncurridos

1131581 [ CODESTADOSOLICINDRA | 97282019 419:35PM 416

Si la victima que consulta ya cuenta con solicitud radicada indique la fecha de radicacién
y el término en dias habiles con el que cuenta la unidad para dar respuesta de fondo (120
dias habiles).

Cierre solicitud: Casos cierre solicitud corresponden a casos en donde la solicitud ya se
encuentra radicada. No es necesario realizar ningun tramite adicional, es necesario
informar el término en dias habiles con el que cuenta la unidad para dar respuesta de
fondo (120 dias habiles)

Solicitudes de Indemnizacion del caso.

ID Estado Fecha Estado Dias Trasncurridos

92584 CODESTADOSOLICIND: CS 2/22/2019 4:37:52 PM 0

Cerrar

Personas sin solicitud: Al consultar las solicitudes la herramienta puede arrojar
informacién indicando que no existen solicitudes creadas, estos casos deben ser
agendados y/o tramitados, para que el documentador o gestor proceda a radicar la
solicitud del caso segun el hecho victimizante por el cual se encuentre incluida la victima:
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Solicitudes de Indemnizacion del caso.

La persona no tiene solicitudes para éste radicado.

Cerrar

Todos los casos que iniciardn documentacion luego del 06/06/2018 en donde algun
destinatario tenga registro de ruta G deben contar con radicacién de solicitud, y las
personas que cuenten con criterio de priorizacion deben contar con la marca (SI) en la
columna Priorizado.

Antes de establecer si debe realizarse agendamiento y/o toma de solicitud simplificada
para radicacion de solicitud, es necesario tener presente que las personas que pertenecen
a casos que iniciaron su proceso de documentacion antes del 6/6/2018 pertenecen a ruta
transitoria® sin embargo, es posible que se identifique a este destinatario como una
persona que cumple con alguno de los criterios de priorizacidon de la Resolucion 1049 del
15 de marzo de 2019 y/o el criterio de priorizacién por edad bajo la resolucién 00582 del
26 de abril de 2021 por lo cual se realizé el tramite para marcar el criterio por edad,
urgencia manifiesta o extrema vulnerabilidad, estas personas no deberan radicar solicitud
por este hecho pues sus términos de respuesta estan determinados por la ruta transitoria.
Lo que conlleva a que deba validarse la linea de vida y verificar si esta se encuentra
completa o incompleta.

Si se evidencia documentos pendientes es necesario indicar que deberan ser llevados al
punto de atencidon o centro regional mas cercano a su domicilio de lunes a viernes o
remitirlos al correo documentacion@unidadvictimas.gov.co

Orientacion sobre la no creacion de la agenda: Una vez se identifica en el canal de
atencion que la victima que desea realizar un agendamiento para la toma de solicitud y
no cumple con alguna de las reglas sefaladas anteriormente se deberd realizar una
orientacidén frente al caso e informar los motivos por los cuales no procede el agendamiento

4 Existen casos que requieren la toma de solicitud de indemnizacién administrativa para el ingreso de destinatarios que
faltan por la radicacién, no obstante, estos casos fueron abordados inicialmente, antes de la entrada en vigencia de la
resolucién 1049 de 2019.
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para la toma de solicitud de acuerdo con el arbol de tipificaciones. Aplica para Homicidio,
Desaparicidon forzada, Lesiones que causaron discapacidad o incapacidad.

Proceso de acceso a la toma de solicitud de indemnizacion administrativa para
victimas en el exterior.

Las victimas de conflicto armado residentes en el exterior, que se encuentren incluidas
en el Registro Unico de Victimas, pueden realizar solicitud de indemnizacién
administrativa, independientemente de su estatus migratorio, a través de los
siguientes canales:

- Enviando un correo electrénico a servicioalciudadano@unidadvictimas.gov.co
manifestando su interés en iniciar el proceso de solicitud de indemnizacion
administrativa. El correo deberad indicar sus datos de contacto (pais, estado, ciudad o
provincia, teléfono, correo electrénico) y adjuntar la documentacion correspondiente
segun el hecho victimizante. Servicio al ciudadano remitira la solicitud al equipo de
atencidén a victimas en el exterior y desde alli se iniciara revisidén de la solicitud para
dar respuesta a la misma.

- La solicitud también puede realizarse por medio de los canales de atencién de la
Unidad (telefdnico, virtual o presencial). Si se comunica o se presenta una victima que
reside en el exterior o cuyo familiar se encuentra incluido en el RUV, requiriendo
informacién sobre el proceso para solicitar indemnizacidn administrativa, se le
informara sobre la documentacidén requerida y si se cuenta con datos de contacto de
la victima residente en el exterior, se realizara escalamiento a través de SGV (Proceso:
DIRECCION DE REPARACION. Solicitud: GAVE - ORIENTACION INDEMNIZACION
VICTIMAS EXTERIOR. Estado: REMITIDO).

El equipo de atencidn a victimas en el exterior brindara respuesta a la solicitud en un
término de treinta (30) dias. Si la documentacidén se encuentra completa se informara
acerca de la radicacion de la solicitud, de lo contrario, se indicaran los documentos
pendientes para finalizar el proceso.

4.3. PROCESO DE AGENDAMIENTO.

Desde los canales de atencidén se realizara el agendamiento en la herramienta SGV o
cualquier otra que disponga la entidad con el fin de informar al ciudadano la fecha, hora 'y
lugar de su cita. Las victimas que estén incluidas por varios hechos victimizantes tendran
derecho a solicitar agenda para toma de solicitud por tantos hechos sean sujeto de
indemnizacidén, sin embargo, por cada captura de agenda solo se podra realizar una
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solicitud y de encontrarse una cita ya programado deberd cumplirse esta cita para poder
realizar una nueva agenda. Aplica para los siguientes hechos victimizantes:

= Homicidio

» Desaparicion forzada

» Lesiones que causaron discapacidad o incapacidad
» Tortura 1448 que causo Lesiones

Dos hechos indirectos:

» Si se trata de la misma fecha de siniestro, lugar de ocurrencia, declaracion,
Agende el marco normativo mas antiguo.

= Si se trata de dos hechos indirectos diferentes por el mismo marco normativo,
agende uno solo y explique a la persona que se tomara inicialmente una Unica
solicitud y una vez cumpla la cita podra solicitar una nueva agenda.

4.3.1. PROCESO TOMA SIMPLIFICADA.

Desplazamiento Forzado: Cuando el solicitante tenga varios eventos de
desplazamiento forzado se tramita el mas antiguo:

» Si el mas antiguo tiene pendientes de subsanacion de novedades, realice el
tramite de subsanacion y haga la toma de solicitud simplificada en el evento sin
novedades. Si el solicitante tiene varios eventos y existe un evento de
desplazamiento ya indemnizado o en proceso de ruta transitoria5 y otro sin toma
de solicitud es necesario realizar la toma de solicitud simplificada en el hecho por
el cual no se ha realizado la solicitud.

Hechos Directos: Si tiene mas de un hecho directo, tramite el hecho victimizante directo
mas favorable para la victima de acuerdo con el monto de indemnizacién.

Creacion de agenda en SGV para hechos indirectos: Lo descrito en este
procedimiento, hace referencia a la Toma de Solicitud de Indemnizacién Administrativa,
sin embargo, es importante observar que todas las funcionalidades del aplicativo estan
ampliadas y con detalle en los manuales y lineamientos de la herramienta quien es

> Existen casos que requieren la toma de solicitud de indemnizacién administrativa para el ingreso de destinatarios que
faltan por la radicacién, no obstante, estos casos fueron abordados inicialmente, antes de la entrada en vigencia de la
resolucién 1049 de 2019.
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administrada por la OTI y a cargo funcional de Servicio al Ciudadano. Ingreso al modulo
de agendamiento

* Modalidad de agendamiento: La atencidén de las agendas, se pueden
presentar de acuerdo al tipo de atencion que esté presentando el punto de
atencion o centro regional, es decir, si este se encuentra abierto al publico
en modalidad presencial, las agendas seran atendidas de la misma manera.
Pero si por el contratio, la atencion de dicho punto de atencién o CRAV se
esta prestado de manera virtual, la modalidad de la agenda, se realizara
bajo la misma modalidad de atencion. Para ellos, los cuidadanos se
contactaran y se brindara un link de un chat virtual en donde podran
contactarse de manera bilateral y hacer el envio de la documentacién para
la radicacion de la toma de solciitud de indenizacion amdinsitrativa.

O TR

1. Creacidon nueva cita

CREAR CITA

2. Ingresar datos de agendamiento

Direccion Temitorial Atencion Departamento Atencion Punto Atencion

Tipo identificacion Nro Documento
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3. Seleccionar el proceso de reparacion

Modalidad

Presencial

Direccion Territorial Atencion
DIRECCION TERRITORIAL ANT ¥

Nro Integrantes Hogar

Fecha Cita

paracion

Solicitud

TOMA DE SOLICITUD INDEMN ¥

Departamento Atencion

ANTIOQUIA

Funcionario Cita

ALEXANDRA MARIA MEJIA

Procese

Reparacion

| -

Asistencia
Reparacion

JORNADAS DEATENCION Y/O ¥

Jornada

MARANA

4. Seleccionar el tipo de solicitud

Solicitud

TOMA DE SOLICITUD INDEMN

[ TOMADE SCLICITUD INDEMNIZACION ADMINIS TRATIVA HOMICIDIO ¥ DESAPARICION FORZADA]

TOMA DE SOLICITUD INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA LESIONES PERSONALES

DOCUMENTACION ENCARGO FIDUCIARIO-REPROGRAMACION

JRITAT

Modalidad

Presencial

Direccion Territorial Atencién

DIRECCION TERRITORIAL AN ¥

Nro Integrantes Hogar

Fecha Cita

12/05/2018

solicitud

TOMA DE SOLICITUD INDEMN ¥

Departamento Atencion

ANTIOQUIA
Funcionario Cita

ALEXANDRA MARIA MEJIA

13:15.00

5. Seleccionar fecha y hora y crear

Proceso

Punto Atencién

JORNADAS DE ATENCION Y/O ¥

Jormada

MARANA

14:16.00

4.4. NNA UNICOS DESTINATARIOS DEL CASO Y PERSONAS QUE POR
CONDICIONES DE SALUD NO PUEDAN ACERCARSE AL PUNTO DE ATENCION.

Si durante la atencion se identifica que la consulta para agendamiento se presenta por
NNA, o personas mayores de edad que por alguna condicion de salud
permanente no puedan acercarse al punto de atencidon a solicitar agendamiento o
cumplir la cita para realizar la toma de solicitud, y sean victimas de otros hechos
directos o que se encuentran como Gnicos destinatarios de la medida en
desplazamiento forzado o hechos indirectos. En estos casos es posible realizar la
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toma de solicitud de IA previa verificacidon del estado del caso en Registro e indemniza,
en donde un familiar o autorizado de la victima se acerque aportando la totalidad de
la documentacién necesaria.

Si se va a realizar el abordaje de una solicitud por hechos de homicidio y desaparicion
forzada es necesario que el orientador y documentador indaguen sobre la posible
existencia de otros destinatarios del caso segun el estado civil y marco normativo de
la Victima directa, si se identifica que hay mas destinatarios este debe presentarse
para solicitar y cumplir el agendamiento, oriente a la persona que se presenta a
la cita sobre la necesidad de que sea un destinatario mayor de edad con derecho quien
realice la solicitud de indemnizacion administrativa.

Para casos de desplazamiento forzado en donde existan otros adultos incluidos en el
hogar RUV vivos, incluso si se desconoce su paradero, no es posible abordar la
solicitud de indemnizacion administrativa con las indicaciones del presente
numeral.

a. Unico destinatario Nifio, Nifia o Adolescente.

Si al punto de atencidon se acerca un solicitante indicando ser el PADRE, MADRE O
TUTOR (en ausencia de estos dos) de un Nifo, Nifia o Adolescente quien seria Unico
destinatario de la medida de indemnizacién administrativa ya sea porque es el Unico
integrante vivo de un hogar victima de desplazamiento forzado, Unico destinatario de
hechos indirectos o se encuentre incluido solo por hechos directos, se podra agendar
a este mayor de edad para realizar la toma de solicitud de Indemnizacién
administrativa siempre que aporte:

Si se trata del padre o la madre aporte el Registro civil de nacimiento en donde se
pueda identificar el parentesco.

Si el NNA posee un tutor a cargo este deberad primeramente presentar como soporte
adicional a los requeridos para la solicitud, el nombramiento de un Guardador o Tutor
que se encargue de ejercer la custodia y representacion legal del menor expedido por
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF o Juez.

Si se trata de hechos en los que se requiera el diligenciamiento de afirmacion bajo
gravedad de juramento (homicidio y desaparicidén) es necesario que esta sea generada
con los datos del destinatario NNA y el espacio de la firma no sea diligenciado.

El documentador debera dejar anotacion indicando:
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“En calidad de tutor/padre/madre de _ (nombre del destinatario) _ firma la afirmacion
bajo gravedad de juramento _ (nombre del tutor/padre/madre) _ identificado con
cédula de ciudadania "

A continuacién, el tutor/padre/madre ingresara su firma y huella.

En este caso la afirmacién bajo la gravedad de juramento serd cargada en la
herramienta acompafada del documento soporte de la relacidon del menor de edad y
firmante, la fotocopia de la cédula de ciudadania de quien firma y sus datos de contacto
en un solo archivo PDF.

No olvide indicar que la materializacion de la medida para los NNA se realizard EN
TODOS LOS CASOS a través de la constitucién de un encargo fiduciario que podra ser
reclamado una vez el destinatario cumpla la mayoria de edad.

Atencion: la composicion del caso en INDEMNIZA debera contener solo al
destinatario, no se debe crear como persona dentro del caso al padre/madre/tutor, el
100% de la liquidacion debera corresponder al menor de edad destinatario de la
medida.

b. Destinatario con discapacidad que le impide acercarse al punto de
atencion

Si se identifica que existe un destinatario en hogar de desplazamiento forzado
unipersonal o Unico destinatario por otros hechos victimizantes, que no puede
acercarse al punto de atencidén a realizar la solicitud de la indemnizaciéon administrativa
debido a una discapacidad, es posible realizar la toma de solicitud de Indemnizacién
administrativa en donde un familiar aporte la totalidad de la documentacion requerida
segun el hecho victimizante y adicionalmente:

e Carta de autorizacién firmada por la victima o con huella (si no firma), donde
indique que autoriza a esta persona a realizar la solicitud de agendamiento
para iniciar el tramite de su indemnizacion.

e Certificado de discapacidad en los términos de la Circular 0009 de 2017 de la
Supersalud y Resolucién 113 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

Si se trata de hechos en los que se requiera el diligenciamiento de afirmacion bajo
gravedad de juramento (homicidio y desaparicidn) es necesario que esta sea generada
con los datos del destinatario y el espacio de la firma no sea diligenciado.

El documentador debera dejar anotacion indicando:
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“En calidad de autorizado de _ (nombre del destinatario) _ firma la afirmacién bajo
gravedad de juramento _ (nombre autorizado) _ identificado con cédula de ciudadania

n”n

A continuacién, el autorizado ingresara su firma y huella.

En este caso la Afirmacion bajo gravedad de juramento sera cargada en la herramienta
acompafada del documento soporte de autorizacién, la fotocopia de la cédula de
ciudadania de quien firma y sus datos de contacto en un solo archivo PDF.

Es necesario aclarar a la persona que se acerca a realizar la solicitud que no es
requisito tramitar la interdiccidn judicial por lo cual el documentador tramitara durante
el agendamiento la solicitud para aplicacién del instrumento de toma de decisiones
con apoyo.

4.5. INFORMACION COMPLEMENTARIA AL AGENDAMIENTO.

Una vez se realiza el agendamiento para toma de solicitud se debera informar a la victima,
segun el proceso agendado, la totalidad de documentos que debe aportar a la cita con
el documentador indicando de manera expresa que no es posible realizar la toma de
la solicitud de indemnizacion administrativa si no se aporta en la agenda indicada
toda la documentacion requerida, la documentacidén aportada por las victimas deberan
ser fotocopias claras que permitan la lectura de la informacion contenida sin
enmendaduras ni signos de alteracion.

Criterio de priorizacion: Se debera indagar si alguno de los destinatarios se encuentra
en situacion de urgencia manifiesta o extrema vulnerabilidad indicando el soporte
requerido para acreditar dicha condicién:

e Edad: Tener una edad igual o superior a los sesenta y ocho (68) afios. El presente
criterio podra ajustarse gradual y progresivamente por la Unidad para las Victimas,
de acuerdo con el avance en el pago de la indemnizacién administrativa a este grupo
poblacional.

e Discapacidad: Tener discapacidad que se certifique bajo los criterios, condiciones e
instrumentos pertinentes y conducentes que establezca el Ministerio de Salud y
Proteccidn Social o la Superintendencia Nacional de Salud®.

6 El uso de este certificado se amplid a través de la circular 0003 del 4 de febrero de 2019
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e Enfermedad: Tener enfermedad(es) huérfanas, de tipo ruinoso, catastréfico o de
alto costo definidas como tales por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Caracteristicas certificado de discapacidad Circular 0009 del 2017

4 Este certificado debe contener la siguiente informaciéon: ~

() O e

@ GOBIERNO Pars mas informacion puede contactarme con @ ES, 105 cansler de informacion de la
DE COLOMBIA

Ga 13 e Saluxd Linea N 1 01 8000 513700
@“"m"““‘sm Linea N 01800091IM9 © en Bogots (1) 42611

Criterios de transitoriedad: Las certificaciones de discapacidad en los términos de
la Circular 009 de la Superintendencia de Salud seran expedidas maximo hasta 30 de
junio de 2020 por parte de las entidades prestadoras de servicios de salud. Hasta el
31 de diciembre de 2021 se podran validar estos certificados, pero con el corte de
expedicidon de la fecha anteriormente mencionada, lo cual quiere decir que, a partir
del 1 de julio se dara inicio al nuevo proceso de certificacion mediante la valoracion
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multidisciplinar realizada en las IPS autorizadas por las secretarias de salud
departamental y municipal.

Podemos recibir: Historia clinica, epicrisis, resumen de historia clinica, constancia o
concepto médico que cumpla con los 6 requisitos de la Circular 009 de 2017, sin
importar la fecha de emision de estas.

Lo anterior implica que, en el territorio entre el 1 de julio de 2020 y el 31 de diciembre
de 2021 podran acercarse personas que presenten certificaciones que cumplan con los
requisitos de la Circular 009 de 2017 (pero que hayan sido expedidos hasta el 30 de
junio del 2020) o con certificaciones que cumplen con los requisitos de la Resolucion
0113 de 2020, los cuales seran validos.

Soportes de discapacidad Victimas en el Exterior:

Las victimas residentes en el exterior podran acreditar situacién de urgencia manifiesta
o extrema vulnerabilidad aportando soporte de discapacidad o enfermedad. Dicho
soporte puede ser emitido en Colombia o en el exterior.

Para los soportes emitidos en Colombia se tendran en cuenta las disposiciones de la
circular 0009 de 2017. Los soportes para acreditar enfermedad huérfana, ruinosa,
catastréfica o de alto costo deberdn contener un diagndstico relacionado en las
resoluciones del Ministerio de Salud 2565/2007, 3974/2009, 5265/2018 y Ley
972/2005, independientemente del pais de emisién del soporte.

La victima puede también acreditar condicién de discapacidad mediante copia de carné
de discapacidad emitido en el exterior.

Los soportes para acreditar discapacidad que sean emitidos en el exterior deberan
contar con las siguientes caracteristicas:

- Emitido en papeleria con logo institucional

- Nombre de la entidad que certifica

- Pais

- Mencionar la palabra discapacidad

- Enunciar los datos de la persona con discapacidad (nombres y apellidos, nimero
de documento).

- Si el documento es emitido en un idioma diferente a espafol o inglés, debe
adjuntar traduccion (no es necesario que sea oficial).

Certificado enfermedad huérfana, ruinosa, catastrofica o de alto costo:
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Certificado de enfermedades huérfanas, ruinosas,
”» .
= catastroficas o de alto costo
{ Teniendo en cuenta los contenidos de las resoluciones de enfermedades ruinosas, catastroficas y de alto costo
— 2565 de 2007, 3974 de 2009 y 2048 de 2015 y de acuerdo con |a Circular 25 de 2018 de la Unidad para las
Victimas, sl usted es victima del conflicto con una enfermedad huérfanas, ruinosas, catastréficas o de alto

\ costo, debe solicitar una cita con su médico tratante adscrito a la EPS a la que se encuentra afiliado, para
].[\‘ expedir el Certificado de la enfermedad.

Este certificado debe contener la siguiente informacion:

con el logo institucional de la EPS o Q acuerdo con la Clasificaciéon

G del Prestador de Servicios de Salud Enunciar de manera clara los Estadistica Internacional de
a la cual se encuentra afiliada la d.alos de iqantihcacion dela Enfermedades y Problemas
victima. victima (numero de Relacionadlos con la Salud,

identificacién y nombre décima revisién — CIE —10,
4 Contener la firma del
profesional o de los

completo).
5 Especificar la fecha
P P . de expedicion.
’l de la expedicién del

; Determinar el o los
Imprimirse en papeleria identificada 2 diagnésticos clinicos de

= documento, con el
- correspondiente nimero de
i~ registro médico o tarjeta
profesional,

Elementos que tendrd la certificacién de discapacidad segun la Resolucion 113 del 2020
del Ministerio Nacional de Salud expedido por las EPS del régimen contributivo vy
subsidiado, asi como régimen especial de salud e IPS:

o Datos personales de la victima con discapacidad.

e Fecha y lugar de expedicién del documento.

e Categoria de la discapacidad: Reconocidas dentro de la resolucion; fisica, auditiva,
visual, sordoceguera, intelectual, psicosocial (mental), multiple.

¢ Nivel de dificultad en el desempefo: es el grado de dificultad que experimenta una
persona al realizar diferentes actividades e involucrase en situaciones vitales en su
entorno cotidiano en una escala de 1 a 100 tanto en la escala global como en cada
uno de los dominios. Para acreditar el criterio se debera contar con un porcentaje
global del 40% o mas. (no aplica para certificaciones expedidas en el
exterior)

e Firmas de los profesionales del equipo multidisciplinario: El equipo multidisciplinario
de salud que emite el certificado estard conformado por un numero impar de
profesionales con formacién en certificacion de discapacidad cada uno de un area
de la salud diferente que incluya un médico general o especialista y minimo dos
profesionales de las siguientes areas: fisioterapia, terapia ocupacional,
fonoaudiologia, psicologia, enfermeria o trabajo social.

e Firma del solicitante o representante: Solicitante o representante quien recibe el
certificado y autoriza la informacion consignada en el mismo.
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Requisitos Certificado Resolucion 113 de 2020 del Ministerio de Salud:

El Ministerio de Salud y Proteccién Social establecié el mecanismo para la certificacién de
discapacidad a nivel nacional y el Registro de Localizacién y Caracterizacion de las
Personas con Discapacidad en Colombia. Esta certificacion empezard a expedirse de
manera paulatina desde el 1 de julio de 2020, en todas las EPS del territorio nacional.

Tendran vigencia los requisitos de la Resolucion 0009 de 2017 hasta el 31 de diciembre
de 2021. Las certificaciones de discapacidad expedidas bajo la Resolucion 0113 del 31 de
enero de 2020, a partir de 1 de julio de 2020 deben contener:

Datos personales del solicitante.

Lugar y fecha de expedicion de la certificacién.

Categoria de la discapacidad

Nivel de dificultad del desempefio, donde se asigna un porcentaje para cada
dominio.

Perfil de funcionamiento.

Firma de los profesionales del equipo multidisciplinario.

Codigo QR

Documentacion segun el hecho victimizante:

Desplazamiento forzado

Caso por toma de solicitud simplificada solo se solicitara soporte de priorizacion en
caso de ser necesario junto con la captura de VIVANTO correctamente cargada y
sin novedad alguna, la cual es responsabilidad de la persona que realiza la toma de
solicitud.

En los casos en donde exista destinatarios indocumentados- ilocalizados, es
pertinente validar si el caso cuenta con soporte que refiere al Acta de Ilocalizado
cargado antes del 16 de septiembre de 2019 en la herramienta indemniza el cual,
indica el desconocimiento de su paradero. De ser asi es procedente la emisidén de
un Acto manual una vez finalizada la toma y radicacidén de la solicitud de la medida
de indemnizacién administrativa.

En consecuencia, si el caso no cuenta con Acta de ilocalizado o se encuentra cargada
con fecha posterior al 16 de septiembre de 2019, se debe establecer contacto
telefénico con el solicitante, jefe de hogar y/o declarante con el fin de identificar los
siguientes posibles escenarios:
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Concepto

Escalamientos

Proceso a seguir

Abordaje del caso
en los aplicativos

SI NO HACE PARTE DE SU
NUCLEO FAMILIAR
El solicitante manifiesta no conocer
a la persona incluida en Ila
declaracién y registrada como
indocumentada- ilocalizada

Es necesario remitir el caso a
registro por medio del aplicativo
SGv, para confirmar la
conformacion del nudcleo familiar,
bajo la tipologia: Aclaracién del
nucleo familiar, en condicidn
Remitido.

Se requiere obtener respuesta por
parte del area de registro, respecto
a la conformacién del nucleo
familiar, teniendo en cuenta la
manifestacion del solicitante
indicando no conocer a la persona.

Una vez aclarado el nucleo familiar
y la conformacion de los
destinarios por parte de registro,
se aborda el caso con la
informacién brindada.

» Homicidio/Desaparicion forzada

SI HACE PARTE DE SU
NUCLEO FAMILIAR

El  solicitante reconoce al
destinatario de la medida de IA,
sin embargo, desconoce su
paradero y datos de
identificacion.

Es pertinente remitir el caso a
registro por medio del aplicativo
de SGV, bajo la tipologia:
Registro- Ilocalizado, en
condicién de remitido

Se puede presentar dos (2)
casuisticas:

1 - Registro brinda informacién
del indocumentado: El &rea
actualiza la informacién correcta
del destinatario.

2- Registro indica no encontrar
informacién del destinatario en
su respectiva validacidon ante la
Red Nacional de la Informacion.
Para los escenarios descritos
anteriormente:

1. Una vez actualizada la
informacién por parte de
registro, se aborda el
caso de forma normal.

2. Requiere la creacion de

la persona
indocumentada -
ilocalizada en la

herramienta indemniza,
cargando como soporte
la respuesta de registro.

Tenga en cuenta las siguientes generalidades para acreditar parentesco:

Documentos aportados por el destinatario

- Fotocopia de documento de identidad de cada uno de los

Todos los destinatarios:

destinatarios no incluidos en el RUV, segun la edad:

Cedula de ciudadania, tarjeta de identidad, registro civil de
nacimiento.

710.14.15-34 V1




Cédigo: 410,08,04-12

\‘fg UNIDAD PARA LAS VICTIMAS
3

PROCESO REPARACION INTEGRAL Version: 04
PROCEDIMIENTO TOMA DE SOLICITUD DE Fecha: 6/05/2022
INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 47 de 101

Padre/Madre

Esposo/Esposa

Compaiero/a permanente

Hijo/Hija

Hermano/Hermana
(Decreto 1290/08)

Abuelo/Abuela
(Ley 1448/11)

Pariente que asumio
manutencion y crianza

de la victima directa

(Ley 418/97 y Decreto 1290/

- Dos declaraciones de personas distintos a familiares, en donde
se declara bajo la gravedad de juramento lo que conoce de la
persona fallecida o desparecida acerca de su estado civil y
existencia de hijos o no, este documento no requiere ser
autenticado ante notario publico.

Adicionando datos de contacto y fotocopia de la cédula del
declarante.

Nota:

Para casados o en union libre se debera indicar el tiempo de
convivencia minimo de 2 aiios.

Para el pariente que asumioé la manutencién y crianza de la
victima directa, es necesario que la declaracion indique que le
consta lo anterior.

Registro civil de nacimiento (Valido el certificado del registro civil
de nacimiento) de la victima directa.

Registro civil de matrimonio (valido el certificado de registro civil de
matrimonio o partida eclesiastica de matrimonio (antes 1970)

Dos declaraciones de personas distintos a familiares, en donde se
declara bajo la gravedad de juramento lo que conoce de la
persona fallecida o desparecida acerca de su estado civil y existencia
de hijos 0 no, este documento no requiere ser autenticado ante notario
publico. Se debera indicar una convivencia minima de 2 afios.

Es posible adicionar alguno de los siguientes documentos:

Declaracién extra-juicio en notaria de Union marital de hecho.
Sentencia judicial de declaratoria de existencia de uniéon marital de
hecho.

Registro civil de nacimiento (Valido el certificado del registro civil de
nacimiento) o Partida de Bautismo (nacimiento anterior a 1970)

Registro civil de nacimiento (Valido certificado de registro civil de
nacimiento) de la victima directa y del Hermano que
sera destinatario.

Registro civil de nacimiento (valido certificado de registro civil de
nacimiento de la victima directa y de los padres de la victima
directa o Partida de Bautismo (nacimiento anterior a 1970).

Registro civil de defuncién de cada uno de los padres de la
victima directa o partida de defuncién (antes de 1970).

Alguno de los siguientes documentos:
A. Certificacion de afiliacion a la seguridad social- documento
necesario.

B. Certificaciones de pagos de educacion/manutencion
C. Certificacion de la institucion educativa que lo acredite como
acudiente.

D. Documento que acredite sostenimiento, dependencia econdmica,
expedido por autoridad publica (ICBF, Personeria municipal o sentencia
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judicial).

E. Soporte de SISBEN siempre y cuando se pueda observar el nlcleo
familiar que habita bajo el mismo techo.

Dos declaraciones extra juicio de la persona que alega la condicién de
hijo de crianza, o familiares, terceros en donde se dé cuenta del vinculo

Hijos de crianza (Decreto previamente senalado entre la victima directa y el solicitante.

1290/08 y Ley 1448/11) Al menos un documento que compruebe la dependencia econémica,
como afiliacion a seguridad social, recibos de pago educacién, ficha
SISBEN, etc.

*» Lesiones personales:

Fotocopia Documento de identidad del destinatario
Certificado de la lesion fisica (permanente o temporal) si aplica

Certificado de la lesidn psicoldgica si aplica

Lesiones fisicas que causan incapacidad temporal: La victima debe aportar copia(s)
de la(s) incapacidad(es) expedida(s) por una EAPB (Entidad Administradora de Plan de
Beneficios) en las que se pueda identificar.

= Membrete de la EPS/IPS/ESE/Régimen especial

» Fecha de expedicién

= Datos completos de la victima directa

» Dias de incapacidad, fecha de inicio y fin. Es necesario verificar la consistencia entre
la ocurrencia del hecho y la fecha de la incapacidad, es decir posterior a la fecha de
ocurrencia en VIVANTO

= Firma y registro médico o tarjeta profesional del Médico tratante

Para casos incluidos bajo la Ley 418/97 o el Decreto 1290/08 en los que debido a la
antigledad de la ocurrencia del hecho no se cuente con un documento que certifique los
dias de incapacidad, en estos casos es posible diligenciar la “DECLARACION DE
EXISTENCIA DE LESION PERSONAL QUE CAUSO INCAPACIDAD TEMPORAL SIN
CERTIFICACION MEDICA (Decreto 1290 de 2008-Ley 418 de 1997)” para estos casos el
monto de indemnizacién administrativa sera de cuatro (4) SMMLV.

Soporte para identificar incapacidad permanente o discapacidad: Certificado médico
(Circular 0009 de 2017 Superintendencia de Salud) o Resolucion 113 de 2020 del
Ministerio de Salud, emitido por la EPS que contenga:
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Membrete de la EPS

Fecha de expedicion

Datos completos de la victima directa

Firma y registro médico o tarjeta profesional del Médico tratante

Establecer la relacién del diagndstico o los diagndsticos con la discapacidad
presentada, de acuerdo con las discapacidades reconocidas en la legislacion
colombiana: Discapacidad fisica, discapacidad mental, discapacidad auditiva,
discapacidad visual y discapacidad multiple.

Determinar el o los diagndsticos clinicos de acuerdo con la clasificacion estadistica
internacional de enfermedades y problemas relacionados con la salud. Décima
revisién CIE 10.

Soporte para identificar Lesiones psicoldgicas trastornos psicologicos de dificil
tratamiento o prondéstico favorable: Certificado médico emitido por la EPS que
contenga:

Membrete de la EPS

Fecha de expedicidon

Datos completos de la victima directa

Firma y registro médico o tarjeta profesional del Médico tratante

Determinar el o los diagnodsticos clinicos de acuerdo con la clasificacién estadistica
internacional de enfermedades y problemas relacionados con la salud. Décima
revision CIE 10.

Otros hechos directos:

Caso por toma de solicitud simplificada solo se solicitara soporte de
priorizacién en caso de ser necesario

4.6. PASOS A SEGUIR PARA LA TOMA DE SOLICITUD:

Para realizar la toma de solicitud la victima debera presentarse en el punto de atencién o
centro regional en la fecha y hora indicada en el agendamiento con la totalidad de la
documentacién requerida indicada en el punto 4.1.7 del presente instructivo (para hechos
indirectos). El documentador realizara la validacién de los soportes documentales, revisién
RUV e INDEMNIZA con el fin de determinar si es posible realizar la solicitud en la cita, de
lo contrario el documentador indicara el motivo por el cual no procede la solicitud y la
victima debera solicitar a través de cualquiera de los canales de atencién un nuevo
agendamiento.
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Para los casos de Desplazamiento Forzado, Vinculacién de NNA a actividades relacionadas
con grupos armados, Delitos contra la integridad sexual, secuestro y tortura, se manejara
la toma de solicitud simplificada.

4.6.1. CONSULTA SOLICITUD AGENDADA.

El documentador deberd consultar la solicitud del agendamiento en la base o herramienta
dispuesta por la Unidad, con el fin de identificar el hecho victimizante por el cual la victima
desea realizar la solicitud.

4.6.2. VALIDACION REQUISITOS DOCUMENTALES.

Se debera verificar si la victima aporta la totalidad de la documentacién requerida,
adicionalmente el documentador debera validar la calidad de los soportes aportados en
cuanto a su contenido y legibilidad:

e Lafotocopia dela documentacién soporte segln el caso, deben estar claras y legibles,
sin enmendaduras, sobreescrituras y alteraciones en los documentos. El documento
escaneado debe quedar legible, de lo contrario se entenderd como documentacion
incompleta.

e Si lafotocopia de alguno de los documentos no es integra, no se ve en su totalidad,
0 es una copia parcial del documento, se deberd entender como documentacion
incompleta.

e En caso de aportar documento para acreditar criterio de priorizacion se debera
establecer que cumple con los requisitos indicados en la Circular 0009 de 2017 de
Supersalud o Resolucién 113 de 2020 de Ministerio de Salud segln sea el caso con
los puntos indicados en el numeral 4.1.7 del presente instructivo para los casos de
discapacidad o enfermedad.

e Documento de identidad y acreditacion de parentesco: Fotocopia legible del
documento de identidad acorde a la edad en formato vigente, para los menores de
18 afios es valida la fotocopia del registro o certificado de registro civil de
nacimiento.

* Registro civil de Nacimiento (RCN): El soporte requerido es el registro
civil de nacimiento, sin embargo, la certificacion de la Registraduria o de la
notaria/superintendencia de notariado y registro se debe recibir como
documento de identidad. Cuando se solicita este registro para acreditar
parentesco se deberan identificar las fechas de nacimiento, el documento es
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valido si viene Unicamente con los nombres de los padres y el hijo(a) y no se
devuelve si no se cuenta con los numeros de documento de identidad de los
padres. El documento debe contener firma del registrador/notario quien da
validez al documento no necesita sticker o sello.

Registro Civil de Defuncion (RCD): La competencia para expedir partidas
de defuncidén fue dada a la Registraduria Nacional del estado civil a partir de
1970, es decir que los fallecimientos posteriores a esta fecha deben contar
con Registro Civil de Defuncidn y este es el documento aceptado, sin embargo
puede recibirse también la certificacién de la registraduria si aparecen las
fechas que requerimos en el proceso de identificacion de destinatarios, es
decir nombre del fallecido, fecha del registro de la defuncién y fecha de la
defuncién.

Cuando se trate de un RCD que se encuentre en la casilla de documento de
identificacion con la siguiente anotacion “Indocumentado/sin informacion”, es
decir el mismo registro de defuncion indica que no tenia identificacién, éste
es suficiente y se podra tener como valido, sin embargo, si no hay esta
anotacién y tampoco numero de identificacién, es necesario devolver el
documento y solicitar a la victima un nuevo documento con la observacion.
Ambos documentos deben contener firma del registrador/notario quien da
validez al documento no necesita sticker o sello.

En ningun documento se debe evidenciar tachones o enmendaduras. Si se
trata de un RCN/RCD que trae anotaciones a mano correspondientes a
correcciones en los datos del documento, no sera valido. Solo seran validas
las anotaciones hechas en el espacio de notas del registro.

Tarjeta de identidad: Se reciben los dos tipos de tarjetas de identidad
siempre y cuando tenga menos de 18 afios segun las edades, puede ocurrir
que la Tarjeta de Identidad no tenga foto, si los datos estan correctos y
contienen la firma del registrador, sera valida. Si bien la tarjeta de identidad
es valida después de los 7 afios para los casos de desplazamiento forzado en
los cuales se identifiqgue un menor de esta edad y fue cargado con RCN, sera
validé el registro civil de nacimiento o certificado del registro civil de
nacimiento, siempre y cuando este contenga los nombres de los padres y la
informacién de la persona registrada (Notaria o Registraduria).

Contraseia o Certificacion de documento en tramite: No se aceptan, la
SUBDIRECCION DE REPARACION INDIVIDUAL para salvaguardar los recursos publicos
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y atendiendo las recomendaciones de la Fiscalia y la Contraloria no recibira en proceso
de documentacion dicho soporte, el documento requerido es la Cédula de ciudadania.
No deben documentarse casos, realizar validacion de ndcleo y/o notificarse cartas de

indemnizacion donde la victima presente como soporte la contrasefia. Dicho caso sera
devuelto al territorio.

= Registro civil de matrimonio: Debera permitir identificar los nombres de
los contrayentes de manera clara.

Soportes para acreditar estado civil, nacimiento, muerte: Los documentos
expedidos por la Registraduria Nacional del Estado Civil son el soporte oficial, las
partidas eclesiasticas (muerte, nacimiento y matrimonio) son idéneas para acreditar
las situaciones del estado civil de las personas que hayan realizado dichos tramites
antes de 1970 como prueba supletoria del Registro civil (DECRETO 1260 DE
1970), es decir si es posible recibirlos.

Documentacion étnica: En el proceso documental en territorio cuando se trate de
victimas con pertenencia étnica, de cualquier marco normativo Ley 1448 de 2011,
Decreto 1290 de 2008, Ley 418 de 1997 es posible recibir documentacién generada
por autoridades étnicas, como Consejos Comunitarios (Comunidades negras), o
cabildos/resguardos (comunidades indigenas), con el fin de realizar un ajuste
razonable al proceso de documentacidn de comunidades con pertenencia étnica
respetando el derecho propio, se autoriza validar la siguiente documentacién,
homologable a los soportes convencionales:

HOMOLOGABLE CON ENFOQUE
ETNICO

Cédula de ciudadanialregistro Cédula de ciudadania/ registro civil de
civil de nacimiento, defuncién nacimiento, defuncion

Partida de bautismo Declaracion de autoridades tradicionales o
gobiernos propios avalados por los municipios

Partida de matrimonio Declaracion de autoridades tradicionales o
gobiernos propios avalados por los municipios

Partida de Defuncion Declaracion de autoridades tradicionales o
gobiernos propios avalados por los municipios
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Declaracion de terceros: Las declaraciones de terceros deben permitir
identificar con claridad los destinatarios de la indemnizacién y deben aportarse
para todos los estados civiles como prueba sumaria. Para aquellos casos en los
gue la victima directa se encontraba casada o en Union libre al momento de
los hechos, es necesario que se pueda certificar, a través de las declaraciones
de terceros diferentes a familiares una convivencia no menor a 2 ainos por
parte del compafiero o compafiera permanente maxime cuando haya una
esposa (a).Para personas con estado civil Soltero: Es necesaria la
declaracién en donde manifieste lo que le conste sobre el estado civil de la
victima al momento de la ocurrencia del hecho, y se indique la existencia o no
de hijos.

El documentador debe validar que en las declaraciones den cuenta de:

e Datos Generales del(la) declarante: Lugar y fecha de la declaracién, nombre
completo, tipo y numero de identificacién, y su lugar y direccion de residencia
claramente definido (rural o urbano), teléfono fijo y movil.

e Informacién general sobre la victima directa: En caso de que le conste, el(la)
declarante debera incluir informacion libre y espontanea relacionada a:

v Cual era el estado civil de la persona fallecida o desaparecida al momento del
hecho victimizante.

v Lugar de residencia o de ejecucion de actividades econdmicas habituales o
permanentes de la persona fallecida o desparecida.

v Si le reconoce o no la existencia de familiares vivos al momento de la
declaracién (padres, hijos, cdényuge, compafiero(a) permanente,
hermanos(as))

e Firma, huella legible y datos de contacto del(la) declarante.

e Para casos de union libre se debe especificar un minimo de 2 afos de convivencia.

NOTA: El contenido de la afirmacidén no tiene que estar en este orden, ni ser literal.

Las declaraciones de terceros no pueden contener logos de la Unidad y no necesitan
ser registradas ante notaria.

4.6.3 VALIDACIONES EN EL RUV PREVIAS A LA RECEPCION DE LA SOLICITUD
DE LA INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA.
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Al iniciar con el proceso de la recepcion de la Solicitud de la Indemnizacidon Administrativa,
es necesario ingresar a la herramienta VIVANTO con el fin de identificar el estado del
radicado por el cual se tramitara la solicitud en el registro.

Hechos indirectos: Homicidio, Desaparicién Forzada.

Hechos Directos: Desplazamiento forzado, Delitos contra la libertad e integridad sexual
incluidos los nifos, nifilas y adolescentes concebidos como consecuencia de violacién
sexual con ocasidon del conflicto armado, Vinculacion de NNA a actividades relacionadas
con grupos armados, lesiones que produzcan incapacidad temporal o incapacidad
permanente, tortura, tratos crueles inhumamos y degradantes, secuestro, atentado
terrorista (para verificar lesiones personales), victimas de MAP, MUSE, AEI, (para verificar
lesiones personales).

Los hechos que no son susceptibles de Indemnizacion administrativa son:
Amenaza, dafno en bienes, despojo o abandono de tierras y confinamiento. En estos casos
se debera indicar que de acuerdo con el Art. 149 de Decreto 4800 de 2011 los hechos
victimizantes susceptibles de indemnizaciéon no contemplaron el hecho victimizante por el
cual usted se encuentra incluido, en este sentido le informo que este hecho no es sujeto
de indemnizacién administrativa.

No se podra tomar solicitud de indemnizacidn, si se identifica que la persona entrevistada
de cualquier hecho victimizante incluida por Ley 1448 de 2011(Art. 3) y Ley 418 de
1997(Art.15) hacian parte activa de la Fuerza publica al momento de la ocurrencia del
hecho, puesto que no se contempla indemnizacién administrativa por parte de la Unidad
a estos casos.

Las validaciones se realizaran segin el hecho victimizante de la siguiente
manera:

Desplazamiento forzado: Es necesario identificar en VIVANTO la composicion del nucleo
familiar incluido por el desplazamiento forzado con el fin de lograr una correcta distribucion
del porcentaje de la indemnizaciéon administrativa. Asi mismo, se debera verificar que el
caso cuente con la revision de relacion cercana y suficiente con el conflicto armado por
parte de registro.

RCyS

Se informan las medidas a las que tiene
derecho: las medidas de atencién,
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(Marca responsable del
hecho)

Violencia generalizada: se identifica en el
responsable del hecho la marca “Violencia
generalizada”

asistencia y proteccién, sin embargo,
teniendo en cuenta que no hay relacién
cercana y suficiente con el conflicto
armado, no tendra acceso a la medida
de indemnizacion administrativa en el
marco de este programa de reparacion.
De considerarlo pertinente, podra
acudir a la via judicial para que un Juez
determine sus derechos.

no contiene
CERCANA Y

Caso sin analisis de RCYS:
la  marca (RELACION
SUFICIENTE), CONFLICTO

No se realiza la toma de solicitud.

ARMADO), (RELACION CERCANA Y
SUFICIENTE*) o (CONFLICTO ARMADO*)

Se deberd realizar el escalamiento a
través de SGV REGISTRO-ANALISIS

DE RELACION CERCANA Y
SUFICIENTE CON EL CONFLICTO
ARMADO indicando en las

observaciones del caso el radicado y
marco normativo del hecho.

Una vez se cuente con respuesta por
parte de registro indicando que el caso
cuenta con relacién cercana y suficiente
con el conflicto armado se procedera a
realizar la solicitud.

Caso con RCYS: contiene la marca
(RELACION CERCANA Y SUFICIENTE),
CONFLICTO

Podra continuarse con las validaciones
para realizar la toma de solicitud.
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DE

ARMADO), (RELACION CERCANA Y
SUFICIENTE*) o (CONFLICTO ARMADO*)

Estado de valoracion de los
integrantes del del nicleo
familiar

No se realiza la toma de solicitud.

Algun destinatario registra Afectado
no valorado, No afectado no valorado, en
Valoracién, Sin estado de valoracion o
restringido.

Se debe tramitar la novedad en el
registro a través de SGV solicitando el
estado de valoracion definitiva del
integrante del nlcleo familiar, una vez
se cuente con respuesta por parte de
registro se procedera a realizar la
solicitud.

Algun destinatario registra no incluido

Se debera realizar la toma de solicitud
con los integrantes incluidos en el
hogar RUV.

Destinatarios con estado de valoracion
incluido

Se realiza la toma de solicitud.

Existencia de Novedades de
fondo

Se identifica alguno de los siguientes
escenarios:

No se realiza la toma de solicitud.

Desplazamiento masivo sin aclarar

Se debe tramitar la novedad a través
de registro (SGV). Una vez se cuente
con la respuesta se ‘procedera con la
solicitud.

Duplicidad de integrantes en el hogar RUV

Se debe tramitar la novedad en el
registro a través de SGV. Una vez se
cuente con respuesta por parte de
registro se procedera a realizar la
solicitud.

El solicitante manifiesta no conocer a
alguno de los integrantes del hogar RUV

Se debe tramitar la novedad a través
de registro (SGV). Una vez se cuente
con la respuesta se “procedera con la
solicitud.

Integrante con marca inactivo

Se debe tramitar la novedad a través
de registro (SGV). Una vez se cuente
con la respuesta se “procedera con la
solicitud.
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Existencia de
actualizaciones pendientes
en el registro

Se identifica que
destinatarios tiene pendiente
actualizacion de tramite en el registro.

alguno de los
alguna

Se realiza la toma de solicitud y se dara
tramite a la actualizacién a través de
SGV

Existencia de division de
nacleo

Se evidencia la existencia de multiples
declaraciones en VIVANTO que comparten
fecha de siniestro y lugar de ocurrencia a

los que se les tramitd division de nucleo.

Se debera realizar la toma de solicitud
considerando el radicado original y
todas las personas vinculadas a éste,
asi como las inclusiones posteriores a
los radicados producto de la division.

Existencia de miultiples
declaraciones por un
mismo evento de
desplazamiento

Se evidencia que se realizaron varias
declaraciones por el mismo evento de
desplazamiento forzado.

Se debera realizar la toma de solicitud,
considerando a todos los integrantes de
todas las declaraciones realizadas.

Homicidio y desaparicion forzada: Es necesario identificar el estado de valoracion de
la victima directa del caso. Realice la busqueda en VIVANTO utilizando los datos de la
victima directa para identificar:

Estado de valoracion de Victima directa registra Afectado no valorado, No
afectado no valorado, en Valoracién, Sin estado

victima directa

de valoracion o en reserva técnica.

No se realiza la toma
de solicitud.

Se debe tramitar Ia
novedad en el registro
a través de SGV
solicitando el estado de
valoracién definitivo de
la victima directa, una
vez se cuente con
respuesta por parte de
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Victima directa incluida

Estado de valoracion de Destinatarios incluidos
los destinatarios

Destinatarios no incluidos en la declaracién,
Afectado no valorado, No afectado no valorado,
en Valoracién, sin estado de valoracién o en
reserva técnica.

Revision marca victima Se identifica que hay error en la marca de la
directa e indirecta victima directa/indirecta en el caso

registro se procedera a
realizar la solicitud.

Se debera realizar la
toma de solicitud
aportando la
documentacion de los
destinatarios del caso
segun el estado civil al
momento del hecho y
el parentesco con la
VD.

Se debera realizar la
toma de solicitud
aportando la
documentacion de los
destinatarios del caso
segun el estado civil al
momento del hecho y
el parentesco con la
VD.

Se debera realizar la
toma de solicitud.

El documentador
debera tramitar la
solicitud de inclusién a
través de SGV

aportando la
documentacién que
acredite al

destinatario.

No se realiza la toma
de solicitud.

Se debe tramitar Ia
novedad en el registro
a través de SGV. Una
vez se cuente con
respuesta por parte de
registro se procedera a
realizar la solicitud.
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Existencia Se identifica que alguno de los destinatarios o la Se realiza la toma de
actualizaciones pendien victima directa tiene pendiente alguna solicitud y se dara
en el registro actualizacion de tramite en el registro. tramite a la
actualizacion a través
de SGV
Existencia de Se encuentra que existen multiples declaraciones Se debera realizar la
multiples por el mismo hecho victimizante incluido toma de solicitud a la
declaraciones por el (revisando la informacidn de la victima directa). declaracién realizada
mismo homicidio o en el marco normativo
desaparicion forzada mas antiguo, es decir

primero en el tiempo,
primero en el derecho.
Condicion: Si se
encuentra que ya se
inici6 el proceso de
pago por alguna
declaracién mas
reciente se debera
continuar el cierre de
la documentacion para
ese radicado.

Lesiones personales: Es necesario identificar el estado de valoracién de la victima
directa del caso. Es posible acreditar lesiones personales derivadas de la ocurrencia de
alguno de los siguientes hechos victimizantes:

Ley 418 de 1997/Decreto 1290 de
2008/Ley 1448 de 2011

Ley 418 de 1997/Decreto 1290 de
2008/Ley 1448 de 2011

Tortura Ley 1448 de 2011

Atentado Terrorista

MAP/MUSE/AEI

Realice la busqueda en VIVANTO utilizando los datos de la victima directa para identificar:

Estado de valoracion dela Victima directa registra Afectado No se realiza la toma de
victima directa no valorado, No afectado no solicitud.

valorado, en Valoraciéon, Sin Se debe tramitar la novedad en el

registro a través de SGV
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Verificacion
reconocimiento de
lesiones personales en
el RUV

Existencia de
actualizaciones

pendientes en el registro

Existencia de miuiltiples
declaraciones por el
mismo hecho.

estado de valoracidon
reserva técnica.

o e€en

Victima directa incluida

La victima se encuentra incluida
por hechos de tortura, tratos
crueles inhumamos y
degradantes, atentado
terrorista o MAP, MUSE, AEI, y
aln no se encuentra reconocido
el hecho de lesiones personales.
Se identifica que la victima
directa tiene pendiente alguna
actualizacion de tramite en el
registro.

Se encuentra que existen
multiples declaraciones por el

mismo hecho victimizante
incluido (revisando la
informacién de la victima
directa).

solicitando el estado de valoracion
definitivo de la victima directa, una
vez se cuente con respuesta por
parte de registro se procedera a
realizar la solicitud.

Se deberd realizar la toma de
solicitud aportando la
documentacion de los

destinatarios del caso segun el
estado civil al momento del hecho
y el parentesco con la VD.

Se realiza la toma de solicitud.

Se debe tramitar a través de SGV
la adicion de lesiones personales
aportando el soporte de la lesién
fisica o psicoldgica.

Se realiza la toma de solicitud y
se dara tramite a la actualizacion a
través de SGV

Se deberd realizar la toma de
solicitud a la declaracién realizada
en el marco normativo mas
antiguo, es decir primero en el
tiempo, primero en el derecho.

Condicidon: Si se encuentra que ya
se entregd la indemnizacion
administrativa por otro radicado
no procede una nueva solicitud
sobre el mismo hecho victimizante

Otros hechos directos: Es necesario identificar el estado de valoracion de la victima
directa del caso. Realice la busqueda en VIVANTO utilizando los datos de la victima directa

para identificar:

Estado de valoracion de la
victima directa

Victima directa registra
Afectado no valorado, No
afectado no valorado, en
Valoracién, Sin estado de
valoracion o en reserva
técnica.

No se realiza la toma de solicitud.

Se debe tramitar la novedad en el
registro a través de SGV solicitando
el estado de valoracién definitivo
de la victima directa, una vez se
cuente con respuesta por parte de
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registro se procedera a realizar la

solicitud.
Victima directa incluida Se deberd realizar la toma de
solicitud aportando la

documentacién de los destinatarios
del caso segun el estado civil al
momento del hecho y el
parentesco con la VD.

Existencia de Se identifica que la victima Se realiza la toma de solicitud y se
actualizaciones directa tiene pendiente alguna dara tramite a la actualizacion a
pendientes en el actualizacién de tramite en el través de SGV
registro registro.
Existencia de miltiples Se encuentra que existen Se deberd realizar la toma de
declaraciones por el multiples declaraciones solicitud a la declaracion realizada en
mismo hecho. por el mismo hecho el marco normativo mas antiguo, es
victimizante incluido decir primero en el tiempo, primero
(revisando la informacion en el derecho.
de la victima directa). Condicion: Si se encuentra que ya se
entrego la indemnizacion

administrativa por otro radicado
no procede una nueva solicitud sobre
el mismo hecho victimizante

4.6.4. VALIDACIONES EN LA HERRAMIENTA INDEMNIZA PREVIAS A LA
RECEPCION DE LA SOLICITUD DE LA INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA.

Se deberan realizar las consultas pertinentes en la herramienta con el fin de identificar si
procede la toma de solicitud en atencién a los topes de indemnizacién administrativa para
hechos directos y el estado del caso en INDEMNIZA como se indica en el numeral 4.1.4
del presente instructivo.

4.6.5. PROCEDIMIENTO EN LA HERRAMIENTA INDEMNIZA.

CARGUE DE RADICADO SERVICIO DE EVENTOS
1 APLICA PARA DESPLAZAMIENTO FORZADO
RELACIONADOS

2 ASIGNACION DEL CASO TODOS LOS HECHOS
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APLICA PARA DESPLAZAMIENTO FORZADO, HOMICIDIO Y
DESAPARICION FORZADA

3 AGREGAR DESTINATARIOS AL CASO
AGREGAR VACIO: UNICAMENTE PARA HOMICIDIO Y
DESAPARICION FORZADA.

4 EDITAR DATOS PERSONALES TODOS LOS HECHOS

5 APLICAR NOVEDADES TODOS LOS HECHOS

MARCAR CRITERIO DE PRIORIZACION (SOLO PARA LA
6 TODOS LOS HECHOS
PERSONA QUE LO CUMPLE)

7 ACTUALIZAR DATOS DE CONTACTO TODOS LOS HECHOS

8 AGREGAR DOCUMENTOS CARPETA PERSONA TODOS LOS HECHOS

9 LIQUIDAR TODOS LOS HECHOS

10 | GENERAR AFIRMACION JURAMENTADA APLICA PARA HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA

11 | AGREGAR DOCUMENTOS CARPETA CASO TODOS LOS HECHOS

12 | REGISTRAR SOLICITUD DE IA TODOS LOS HECHOS

13 | CERRAR DOCUMENTACION TODOS LOS HECHOS

14 | DESCARGAR RADICADO Y ENTREGAR TODOS LOS HECHOS
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4.6.6. USO DEL SERVICIO DE EVENTOS RELACIONADOS.

El Servicio de eventos relacionados responde a los avances en la interoperabilidad entre
el Registro Unico de Victimas y la herramienta INDEMNIZA, cuyo fin es realizar cargues a
través de los criterios de busqueda establecidos, en linea de casos en INDEMNIZA con la
informacidn contenida en las diferentes fuentes que conforman el RUV, para identificar los
destinatarios de indemnizacion administrativa realizar el proceso de toma de solicitud. El
servicio se utiliza para realizar el cargue de casos de desplazamiento forzado y permite:

= Agrupar las declaraciones para conformar en INDEMNIZA los destinatarios de la
indemnizacion administrativa en casos en los que se haya solicitado a registro la
division del nucleo.

= Agrupar destinatarios en eventos de desplazamiento forzado que hayan sido
declarados en multiples ocasiones, o por diferentes marcos normativos.

El documentador realizara la busqueda con base en la informacion del RUV tal cual se
visualiza en VIVANTO e importara a INDEMNIZA las personas Incluidas y activas en el
caso.

La indemnizacion administrativa sera materializada en atencién a la ocurrencia de un
evento victimizante de desplazamiento, aun cuando este haya sido declarado en multiples
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ocasiones o haya divisiones de nucleo, por lo que se deberd identificar a las personas
relacionadas en el evento que componen el hogar RUV.

Antes de hacer uso del servicio se debe verificar a través de “Consulta Persona” que ningun
integrante de la o las declaraciones se encuentre cargado en INDEMNIZA con el radicado
correspondiente al evento asociado.

Reglas para realizar el cargue del caso:

El caso debe contar con Relacidon Cercana y Suficiente validada por registro en la
herramienta VIVANTO, de lo contrario se deberd realizar el escalamiento
correspondiente a través de SGV.

Los casos que vienen con la marca en VIVANTO Violencia generalizada no seran
abordados para realizar la toma de solicitud.

Todos los integrantes del hogar deberan contar con estado de valoraciéon INCLUIDO.
Los casos de desplazamiento forzado de tipo Masivo ya deberan estar aclarados al
momento del cargue.

En caso de divisidon de nucleo deben cargarse al caso todas las victimas relacionadas
en el hogar original y hogares producto de la divisién

Consulta eventos relacionados. En la herramienta INDEMNIZA, dirijase al menu
superior, haga clic sobre el moddulo “Servicios” y selecciones “Consulta Evento
Relacionado” como se muestra en la siguiente imagen.

Indemniza  Asignaciones~  Consultas~  Reportes~  Carfas~»  Servicios~

RNI

| Consulta Eventos Relacionados |

Diligencie los datos solicitados en INDEMNIZA segun la informacién que del
desplazamiento se encuentre en VIVANTO y hacer clic en -Buscar-
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Paso 1: Escriba el nimero de documento
Numere de documento
Limpiar Busqueda
Paso 2: Seleccione la fuente de la cual desea ver las declaraciones
Paso 3: Seleccione el hecho en particular
Resultados de la busqueda Opciones i

Con el numero de documento de la persona realizar la busqueda.
Seleccionar la fuente de la declaracion y en opciones seleccionar “Ver Declaraciones”

Paso 1: Escriba el nimero de documento

Ndmero de documento

36277225 Limpiar Busqueda

Paso 2: Seleccione la fuente de la cual desea ver las declaraciones

FUENTE TIPO_DOCUMENTO DOCUMENTO NOMBRE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 GENERO  F_NACIMIENTO ETNIA DISCAPACIDAD

SIPOD Cédula de Ciudadania 36277225 HERMILA HOYOS ESCALANTE  Mujer 10/28/1946 12:00°:00 AM No Responde  NINGUNA Opciones ==

Ver Declaraciones

Seleccione el hecho y en opciones “ver eventos”

Paso 3: Seleccione el hecho en particular

FUENTE NUM_FUD_NUM_CASO ID_DECLARACION PARAM_HECHO HECHO DEPTO_OCU MUN_OCU FECHA_SINIESTRO
SIPOD 459217 459217 5 Desplazamiento Forzado HUILA (41) SANAGUSTIN (41668) 6/20/2006 12-:00-00 Al
Ver Eventos

4. Seleccione los integrantes identificando la informacion de las columnas «Fuente» y «ID
Declaracién»: Seleccione los integrantes correspondientes validando que correspondan
a la informacién del evento de desplazamiento forzado: Igual fecha y municipio de
siniestro y haga clic en el botén -Agregar-
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Resultados de la bisqueda Opciones i
FUENTE ID_PERSONA NOMBRE1 NOMBREZ APELLIDO1 APELLIDOZ DOCUMENTO TIPO_DOCUMENTO RELACION ID_DECLARACION ID | F_,Agr,e,gfr,,,,, _______iSF
¥ RUPD 2330903 ERIKA YULIETH  MENDEZ GOMEZ 1007319354  Cédula de Ciudadania Hijo{a)/Hijastro(a) (Activo) 459217 2283665 Individual
«# RUPD 2330887 HERMILA HOYOS ESCALANTE 36277225 Cédula de Ciudadania Padre o Madre (Declarante) (Inactiva) 459217 2283651 Individual
Fuente

RUPD: Correspondiente a casos de SIPOD Ley 387 de 1997
SIRAV: Correspondiente a casos del Decreto 1290 de 2008
RUV: Correspondiente a casos de la Ley 1448 de 2011

Hecho victimizante: Desplazamiento forzado

Si las personas seleccionadas no cumplen con las reglas mencionadas la herramienta
generara el mensaje de error:

OP2: Existen radicados ya cargados. No es posible hacer el cargue

Cuando el proceso es correcto, se indicard el numero de personas seleccionadas y el
radicado creado, este debe ser asociado al usuario por la opcién «Consultar Usuario Caso:

OP2: Informacion: Se han generado correctamente el caso de Indemniza nimero de caso : ERI-6 y asignaciones de personas: 18

Casos particulares. Al momento de realizar el cargue de casos se pueden presentar
situaciones como:

Casos con personas asociadas a otros radicados: Antes de realizar el cargue del caso se
debera validar si alguno de los integrantes ya se encuentra creado en INDEMNIZA y cuenta
con un radicado asociado por otro hecho victimizante. En este caso para generar la
creacion del radicado desde el servicio de eventos relacionados se deberan seleccionar
solo a los integrantes de la declaracidon que aun no tienen radicados asociados y una vez
se haya generado el radicado del caso se agregaran desde el caso las personas que se
encuentran incluidas en el hogar RUV para completar a los destinatarios.
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4.6.7. ASIGNACION DEL CASO.

Dirijase al menu superior y haga clic en el mddulo “Asignaciones”, una vez se encuentre
ahi escoja la opcion “Consultar usuario caso Documentador”, se desplegara la ventana
“Filtros de Busqueda”, la cual le permitird asociar el caso al usuario del documentador.

Indemniza Asignaciones - Consultas - Reportes~ Cartas - Senvicios -

Consultas

Consultar Usuario Caso

I Consultar Usuario Caso Enlace I

Consultar Usuario Caso Asignado

En la pantalla “Filtros de Blsqueda” con el nimero de radicado generado en el Servicio De
Eventos Relacionados o identificado a través de consulta persona.

Indemniza  Asignaciones-  Consuftas~  Reportes~  Cartas~  Semvicios— FeedBack  Hola SOPORTE

Filtros de Busqueda

Id Caso Proceso Radicado

1008323-4725621 I

Cuando se realice la busqueda, usted podra validar si esta asignado o no y a que usuario
se encuentra asignado.

Lista de asignaciones: Opciones

Proceso Radicado Hecho Asignado

1448 1008323-4725621 DESPLAZAMIENTO FORZADO NO E

Nota: Usted podra asignarse el caso solo si NO se encuentra asignado a otro usuario, de
lo contrario debe solicitar a su profesional zonal la reasignacion.

Para realizar la asignacién debe seleccionar el caso dando “check” en la casilla ubicada en
la parte izquierda de la pantalla y posteriormente dar clic en “Asignar”.

Lista de asignaciones: Opciones: :

Proceso Radicado Hecho Asignado

1448 1008323-4725621 DESPLAZAMIENTQ FORZADO NO E
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Cuando el caso queda asignado se mostrara el siguiente mensaje:

Informacion: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Informacién: Se han generado correctamente 1 asignaciones

Filtros de Blsqueda

Id Caso Proceso Radicado

1008323-4725621

Lista de asignaciones: Opciones:

Proceso Radicado Hecho Asignado

1448 1008323-4725621 DESPLAZAMIENTO FORZADO 8l

Nota: Tenga en cuenta que debe asignarse los casos antes de iniciar la documentacion,
en caso de no asignarse el caso solo le permitira consultar.

Una vez el caso fue asignado vaya al menu superior y haga clic sobre “Asignaciones” una
vez se encuentre ahi escoja la opcién “Consultar usuario caso asignado”. Se mostrara la
pantalla “Filtros de Busqueda”.

Nota: Es importante que tenga en cuenta que si el caso no se encuentra asignado al
usuario NO podra documentarlo.

Indemniza  Asignaciones~ Consultas~  Reportes~ Caras~  Servicios~
Consultas
I Consultar Usuario Caso I

Consultar Usuario Caso Enlace

Consultar Usuario Caso Asignado

En la pantalla “Filtros de Busqueda” digite el Radicado y dé clic en el botén -H"s“'.

Filtros de Blusqueda

Id Caso Procesa Radicado

1003323-4725621| E
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Una vez identificado el registro, usted puede consultar o documentar el caso. Para iniciar
a documentar dé clic en el botdén “Opciones” y luego escoja la opcion “Documentar”. Se
mostrara la pantalla “Detalle del Caso”.

Lista de asignaciones:

Id Caso Proceso Radicado Hecho ‘Personas Activo Fecha Asignacion

445987 1448 1008323-4725621 DESPLAZAMIENTO FORZADO 3 Si 5/18/2018 2:05:35 PM

Consultar

Documentar

Detalle de Caso

Informacién del Caso:

Proceso Fecha del hecho victimizante Municipio del Hecho
1448 1997-08-29 5837

Radicado Hecho victimizante d Caso
1008323-4725621 HECHOVIC.DESP 445987

4.6.8. REGISTRAR ESTADO CIVIL DE LA VICTIMA DIRECTA.

Este proceso se realiza s6lo para los casos de homicidio y desaparicion forzada, es
necesario indicar en la herramienta el estado civil de la victima directa al momento del
hecho segun la identificacion de destinatarios realizada.

Radicado Hecho victimizante d Caso

111565 HECHOVIC:HOMI 350456

Informacién del la Victima

Primer Nombre Tipo de Documenio Fecha Nacimiento

EVELYN CEDULA DE CIUDADANIA v 1990-06-26
Segundo Nombre Numere de Documento Estado civil al momento de hecho

ZULEY 1118836515 SELECCIONE v
Primer Apellido Fecha Expedicién Documento SOLTERO SIN HIJOS

PENARANDA SOLTERO CON HIJOS

CASADO CON HIJOS
CASADO SIN HIJOS
Segundo Apellido Género UNION LIBRE CON HIJOS
UNION LIBRE SIN HIJOS

MENDOZA FEMENING v
PAREJA DEL MISMO SEXQ CCON HIJOS
PAREJA DEL MISMO SEXQ SIN HIJOS
SOLTERO SIN HIJOS ¥ SIN PADRES
SOLTERO SIN HIJOS, SIN PADRES SIN ABUELOS
Porcentaje Asignado: Porcentaje Disponible: L E,N, REVISICN E—
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En el espacio «Informacidn de la victima» encontrard el espacio “Estado Civil al Momento
del Hecho”. Recuerde confirmar con el destinatario esta informacion, pues solo podra
asignarse el estado civil una sola vez.

Nota: En caso de que se marque el estado civil de la victima de forma errénea debera
escalar la solicitud de modificacion a través del aplicativo Crecemos - Aranda

De acuerdo con cada estado civil podemos verificar en cada caso que destinatarios tienen
derecho, tal como podemos validar en la siguiente tabla:

Destinatarios por Marco Normativo

Soltero(s) sin hijos(s)
Soltero(a) con hijo(s) y con padres
Soltero(a) con hijo(s), sin padres y sin hermano(s)
Soltero(a) con hijo(s), sin padres y con hermano(s)

Soltero(a) sin hijos, sin padres y con hermano(s), sin
abuelos

Soltero(a) sin hijo(s), sin padres, con hermano(s) y con
abuelos

Soltero(a) sin hijo(s), con padres y sin hermano(s)

Conyugue o
Casado(a) o con unidn marital, con hijo(s) mwddm:); hijo®
Sexo

Conyugue o
Casado(a) o con unién marital, sin hijos) Conyugue m"@° padre (s)

SEX0
Casado(a) o con unién manital, sin hijo(s) y sin padres Omyngueo.)opmj-al

Soltero(a) sin hijo(s), sin padres y sin hermano (s) e . Ml ol e pulamsca e

& - Homicidioy Desaparicion

Unidad para la atencién
El futuro y reparacién integral
es de todos 3 ias victimas
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4.6.9. AGREGAR DESTINATARIOS AL CASO.

Para casos de desplazamiento forzado, homicidio y desaparicion forzada en los que
los destinatarios precargados no constituyan la totalidad de destinatarios, es necesario
agregar a los destinatarios adicionales, en la pantalla “Personas dentro del Caso” dé clic
en el cuadro ubicado en la parte derecha y seleccione la opcién “Agregar Persona”.

Personas dentro del caso:
Primer Nombre Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellide  Documento  Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Afioc Re:

ALEJANDRO BURGOS GUZMAN 1017140977 TARJETA DE IDENTIDAD HIJO(A) Si - - - - - Liguidacion

CAMILO BURGOS GUZMAN 1034995850 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO  HIJO(A) si - .. - . | lqudarCaso

Eliminar Liquidaciones

DOLLYS YESENIA GUZMAN BORJA 1038797441 CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A) DE HOGAR  Si wu [

Después de dar clic en “Agregar Persona”, aparecera la siguiente pantalla, en donde se
podran ingresar los datos completos del destinatario.
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Tipe de Documento * MNumere de Documents *
SELECCIONE... v
Primer Mombre * Segundo Mombre
Primer Apeliido * Segundo Apellida

Fecha Expedicion Documento

aqimmiasaa

Sexo *

SELECCIONE... v
Genero *

SELECCIONE... v

Crientacion Sexual *
SELECCIONE... v
Fecha Macimiento *

aqimmiasaa

FParentesco con re specto a la wigtima *

SELECCIONE... v
Fallecide ®
Seleccione.. A

Se reconoee usted coma..
SELECCIONE.. ¥

&Auteriza recitir comunicacionss en relacién a los proceses de reparacicn administrativa
gue adelants I3 unidad?

SELECCIONE... v

Una vez registrados todos los datos dé clic en el botdn “Guardar” y aparecera el siguiente
mensaje:

Exitoso: El proceso de creacién del destinatario ha sido satisfactorio.

El destinatario aparecera en el listado de “Personas dentro del caso”
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Personas dentro del caso:

Primer Nombre: Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % [Estado Aiio Resolucion Priorizado Solicitud
CLARA YULET AGUDELO MARIN 39212529 CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A) DE HOGAR Si No No
JOHAN ELIECER AGUDELO MARIN 1038062915 CEDULA DE CIUDADANIA HERMANC(A) 8i No No
| LAURA VANESSA DUQUE AGUDELO 99070406310 TARJETA DE IDENTIDAD HUO(A) Si No No

Para casos de Homicidio y Desaparicion Forzada se incluird la opciéon “Agregar

Persona Vacia”, como se visualiza en la siguiente imagen.

Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido  Segundo Apellidoc Documento Tipo Doc

ANA FIDELIA PAREDES DE JIMENEZ 27538499
FELIX JIMENEZ PAREDES 51275503
LEONILDE JIMENEZ PAREDES 37415055
MERCEDES JIMENEZ PAREDES 37821876
RITA JIMENEZ PAREDES 37620234

SIN INFORMACION
CEDULA DE CIUDADANIA
CEDULA DE CIUDADANIA
SIN INFORMACION

SIN INFORMACION

Parentesco

MADRE
HERMANO(A)
HERMANO(A)
HERMANO(A)

HERMANO(A)

Agregar persona

CPA CPAA % Estado Afio Re -
Agregar persona vacia

Si

Li i
s iquidacién

Liquidar Caso
Si Eliminar Liquidaciones
s o
s a

Esta opcién se utiliza cuando se tiene conocimiento de un destinatario adicional pero no
se cuenta con informacion de este. Para este caso solo se debera seleccionar el parentesco
del destinatario con la victima directa y esta informacion aparecerd en el listado de
“Personas dentro del caso”, esto con el fin de incluir a este nuevo destinatario en el proceso
de liquidacién y reservarle el porcentaje al cual tiene derecho.

Agregar Persona Vacia

Parentesco con respecto a la victima *

COMPANERO({A) PERMANENTE

4.6.10. EDITAR DATOS PERSONALES.
En la opcién «Editar» se debe completar y corregir la informacién de la totalidad de
destinatarios ingresando la informacién correcta identificada en el documento de identidad
y las preguntas de caracterizacion.
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Personas dentro del caso:

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento  Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Afio Resolucion Solicitud
JHONATAN DAVID PATINO BACCA N4C0250712 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO  HIJO(A) Sio- - - - - No E
JOSUE ELISEO PATINO BACCA 980707 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTQO  HIJO(A) S - - - - Consultar

NORYS BACCA SANGUINO 60379224 CEDULA DE CIUDADANIA ESPOSO(A) S - - - -
WASHINGTON JIMENEZ VELEZ 17590797 CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A) DE HOGAR Si - = = - Datos de Contacto

Consultar Datos Contacto

Carpeta Electrénica de las Personas: Crear Acta de Juramento

Modal Heading agregar

Tipo de Documento * Nimero de Decumento *
SELECCIONE v

Primer Nombre * Segundo Nembre

Primer Apellido * Segundo Apellido

Fecha Expedicién Documento

dd/mm/aaaa
Sexo ™

SELECCIONE v
Género *

SELECCIONE v

Orientacidn Sexual *

SELECCIONE v

Fecha Nacimiento *

dd/mm/aaaa

Parentesco con respecto a la victima *

SELECCIONE... v
Fallecido *
Seleccione v

Se reconoce usted como..

SELECCIONE... v

¢Autoriza recibir comunicaciones en relacion a los procesos de reparacion administrativa
que adelanta |a unidad?

SELECCIONE A

Los datos ingresados no quedaran visibles de forma automatica en el caso, pues cada dato
editado sobre un destinatario generara una novedad que debe ser aprobada para que la
informacidén correcta cambie dentro del caso.

Estos campos editados seran visibles en el Acta de Juramento.
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Es importante que tenga en cuenta que Unicamente debe asignar la marcacion “fallecido”
con el valor «SI», cuando se cuente con un soporte documental legalmente valido que
acredite la condicidn de fallecido de la persona, en caso de no contar con dicho soporte
debera obligatoriamente marcar la opcién “fallecido” con el valor «<NO>.

Fallecido *
Seleccione. .. ¥
Seleccione...
No

4.6.11. APLICAR NOVEDADES.
Una vez se han editado los datos personales del destinatario es necesario realizar la
aplicacion para que los datos correctos queden registrados en la toma de solicitud. Para
esto se debera consultar las novedades a través del moédulo “Consultas” una vez se
encuentre ahi escoja la opcion “Consultar novedad persona”, se desplegara la ventana
“Filtro para consultar novedades”.

Consultas = Cartas~ Servicios~

Indemniza

Asignaciones~ Reportes~

Persona

Consulta Persona

Caso

Consulta Caso

Justicia y Paz
Crear Caso Grupo
Consulta Caso Grupo

Asignar Caso Grupo

Movedades

Consultar Novedad Persona |

Reprogramaciones
Consultar Reprogramacion Novedad

Consultar Reprogramacion Fondo

Una vez se encuentre en la ventana “Filtro para consultar novedades”, digite el nimero
de documento que registra el destinatario en el caso en la casilla "No Documento Actual”
y en la casilla “Estado” seleccione la novedad que desea buscar, la cual puede ser:
Aplicada, Pendiente o Rechazada y para finalizar dé clic en “Buscar”.
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Filtro para consultar Novedades

Id Persana Estado

Seleccione

APLICADA
PENDIENTE
RECHAZADA

Listado de Novedades

En caso de que la persona requerida figure sin nimero de documento, debe localizar el
“Id Persona” que la identifica en el sistema. Para esto debe ingresar al menua “consulta”,
“consulta persona” y alli buscar a la persona con los nhombres y apellidos, una vez de clic
en el botdon “buscar”, el sistema listara la informacidén de las personas que cumplen con
los criterios de busqueda junto con el campo “Id Persona”, una vez identificado este cédigo
podra buscar a la persona en el modulo de novedades.

En caso de que la novedad se haya realizado sobre una victima indocumentada, se debera
buscar por el “ID persona”.

Filtro para consultar Novedades

Id Persona No Dacumento Actual Estado

Seleccione. v

Posteriormente, se desplegara la ventana “Listado de Novedades” asociadas a ese
destinatario. Dé clic en el botén “C”, ubicado en la parte derecha de la pantalla para
consultar la novedad realizada.

En la columna “Estado” se podra ver los siguientes posibles estados:

e CODESTADONOVEDAD:PE: Novedad en estado pendiente
e CODESTADONOVEDAD: AP: Novedad con estado aprobado
e CODESTADONOVEDAD:RE: Novedad con estado rechazado.

Listade de Novedades

Id Id Persona Tipo Documento Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellida Segundo Apellido Estado Fecha Creacion

3@ 2508220 CODTIPOIDPERSQNARGN 121300648 MARIA CLAUDINA OVIEDD VILLAR CODESTADONOWEDAD:PE 02 P! D
£ 2508220 CODTIPOIDPERSONARCN 121300845 MARIA CLAUDINA OVIEDO VILLAR copesTaDoNowEDRDPE | erma 015 12:55:50 P

a0 2508220 CODTIPOIDPERSQNARGN 121300648 MARIA CLAUDINA OVIEDD VILLAR CODESTADONOWEDAD:PE /2772018 12:68:28 PM

41 2508220 CODTIPOIDPERSONARCN 121300845 MARIA CLAUDINA OVIEDO VILLAR CODESTADONOWEDAD:PE 272015 12:58:11 FM
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Después de dar clic al botdon “"C” usted podra conocer el contenido de la novedad registrada
en el sistema. Una vez hecho esto se desplegara pantalla “"Detalle Novedad de Persona”,
en la que se encontrara la siguiente informacion:

Indermniza Comulas-  Rescluckin.  Opeacon-  Ropordes-  Cada- Adrminmsdraciin - FroedBacd Hicla ALVARD =

Letalle Movedad de Persona

Irfcavea e el buisl Infeamnscedn de Reloluciones domndes 8¢ crearin sclarabornias
|3"“'Eﬂ53"‘l.l LR TRE 1 H] B BT RO BB
TIFO_DOCUMENTO COOTIPOIDPERSONACT

MO _DOCUMAENTD WATITIZ

BRI i RRg ST

SEGUNDD_MOMBRE

PAMER_APELLIDG MORA

SEQUNDD_APELLIDS QIRALDS

FECHA_MACIMENTD PR 120000 AN

GEMERD CODOEMERDM

mas

FALLECIDO MO REGETAA

FALLECIDD_FECHA

Infcarracion del cambsg

Wakor Anberce Vakor Muswa

[= Y

S &S

ERMIDES

FRIMER_MCMBRE

CODOTIPCIDPERSONA MO COOTIPCIDPERSONACC

TIFO, DOCULENTD

1SITIRETIZ

NO_DOCARENTE

FECHA_MACIMENTD

LNPRR 1200000 AR PR 1200000 AW

e La informacion contenida en el recuadro rojo corresponde a los datos de la persona
a quien se le realizé la novedad.

e La informacién contenida en el recuadro azul corresponde a los cambios que se
requieren aplicar bajo la novedad, de la siguiente manera:

e La informacion contenida en el recuadro naranja corresponde al campo bajo el cual
se realiza la modificacion de la informacion.

e La informacion relacionada en el cuadro rosa corresponde a la informacion actual
del registro a modificar.

e La informacién relacionada en el cuadro color verde, corresponde a la informacién
actualizada.
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Una vez usted valide la informacion a actualizar y verifique con la realidad del caso y la
informacidén relacionada en VIVANTO, usted podra utilizar los botones que se muestran en
el recuadro de color morado, desde alli usted podra:

e Botén Aplicar: el estado de la novedad cambia a “Aplicada”, la novedad sera
aplicada e Indemniza ejecutara la actualizaciéon que indica la novedad.

e Boton rechazar: el estado de la novedad cambia a “rechazada”, la novedad sera
rechazada y no se actualizara la informacién en Indemniza.

Una vez usted seleccione el botdn con la accidn a realizar, Indemniza generara un mensaje
de confirmacién en la parte superior de la pantalla como se muestra a continuacion:

Novedad Aplicada:

Detalle Novedad de Persona

Novedad Rechazada:

Detalle Novedad de Persona

Las novedades que se intenten tramitar para casos con recursos de indemnizacion ya
asignados (estado Bancos, reintegrado, En resolucion, cobrados parcialmente, abonados)
no podran aprobarse. Su solicitud de indemnizaciéon quedara abierta y pendiente al tramite
anteriormente descrito. El documentador debera escalarse mediante Crecemos Aranda.

4.6.12. MARCAR CRITERIO DE PRIORIZACION.

Es posible que dentro de un caso no sea necesario realizar este proceso, por lo cual se
debe identificar la o las personas dentro del caso que cumplen con criterio de urgencia
manifiesta o extrema vulnerabilidad y busque la opcion «Crear Priorizacion»:
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Priemssr Sagendo Primar 'er:|||'-||| Documents Tips Doc Papntesce P CPRA % Ewtado Afc HAmcluckin Priccirade Solicitud
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ANGIE PADLA GLUIMAN Pagia HUGAY = Mo |- u
CARMINK PARAA FARHA EN REVSION -~ ey
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¥LL AMDREA GOUET Pakia H .1 =

A continuacidon, se desplegard la siguiente ventana en donde se deberd indicar el
destinatario con criterio, el criterio correspondiente y adjuntar el soporte que lo acredita.
Los certificados de enfermedades huérfanas se deberdn cargar por el criterio de
enfermedad.

Registrar Criterio de Priorizacion

ID Caso Persona 5616380

Aplica Criterio % Soporte
Persona mayor con 74 0 mas afios de edad Elegir archives | Mo =e eligio archivo
Discapacidad Elegir archives | Mo se eligio archiva
Enfermadad ruinosa, catastrafica y de alio costo. Elegir archives | Mo ze eligid archivo

—

Una vez registrada la priorizacion la informacion se reflejara en la columna «Priorizado»
con la palabra SI:

Primer Nombre  Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellido Document to  TipoDoc Parentesco CPA CPAA % FEstado Aho Resolucidl  Priorizade [ Solicitud

ANV TATIANA MAMIAN SAVIRIA 1078534260  TARJETA DE IDENTIDAD NIETO(A) E E E o

4.6.12.1. ACTUALIZAR DATOS DE CONTACTO Y UBICACION.
Se debe garantizar que todos los hechos victimizantes susceptibles de la medida de
Indemnizacién y en donde existan destinatarios vivos con derecho, figuren con los
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datos de Contacto y Ubicacion actualizados, dicho proceso se debe realizar desde el
Mddulo Integrado de Ubicacion + Contacto en Indemniza.

4.6.12.2. PROCESO ACTUALIZACION DE DATOS DE CONTACTO Y UBICACION:

1. Ingresar a Indemniza y buscar por Consulta Persona al destinatario sobre el cual
se requiere actualizar los datos de contacto y ubicacién.

2. Una vez la herramienta arroje el resultado, hacer clic en la letra “"D” Consultar
Datos de Contacto.

3. Hacer clic en el icono Opciones ubicado en la esquina superior derecha y
seleccionar Médulo Integrado Ubicacion + Contacto.

Listado de Datos de contacto asociados:

Crear Nuevo

Id Teléfono Celular Pais Departamento Municipio Email Direccion Traer tiltimo contacto RNI

10140359 COLOMBIA PUTUMAYO VILLAGARZON [ 5o imegrado Upicacien + Gontacto |

4. La herramienta redireccionara al Mddulo Integrado, en donde se podra visualizar
dos pestafias: “Ubicacion” y “Contacto”.
En la pestafa Ubicacidén: Agregar informacién de los datos de localizacion de la
victima.

En la pestafia Contacto: Agregar informacién de los datos telefénicos de la
victima.

5. Ingresar los datos correspondientes a la ubicacién de la victima (Pais,
Departamento, Municipio, Zona, Barrio, Direccién e Indicaciones). Asi mismo,
puede hacer uso de los Auxiliares habilitados en la parte derecha de acuerdo con
la zona seleccionada (Rural, Urbana).
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Ubicacion Contacto

Auxiliares Zona Rural (Cantro Poblado)
Pais E  cowomeia $
o |
wrows | ] o || a
Departameanto EH cauca : e n =
AGRUPACION AVENIDA | unidad Predial | 1 B
AVENIDA CALLE 2 <
Municipio B  etameo $ AVENIDA chen 2 °
Municipio AR 3
P CARRERA LOTE a E
BULEVAR HACIENDA 5 F
] . CALLE FINCA 8 G
Zona B RURAL (CENTRO POBLADD) $
CARRERA 7 H
— o
Barrio/Urbanizacion CIRCULAR g 4
NORTE K
VEREDA MIRAFLORES CIRCUNVALAR SUR L
A CUENTAS
Nemenclatura Predial [ CORRIDAS ORIENTE (ESTE) M
CARRETERA VIA ALTO DEL REY DIAGONAL OCCIDENTE N
Nomenclatura KILOMETRO (OESTE) A
Indicaciones Predial o
) PASAJE b
DOS CUADRAS DESPUES DEL COLISEQ _ PASEO .
P PEATONAL N
TRANSVERSAL s
Direccién validada TRONCAL T
USUARIO : T Limpiar VARIANTE u
@ v
AP

6. Luego de ingresar la informacion, seleccionar en el campo “Direccion
Validada” la opcién Usuario y hacer clic en el botén “Validar”, de esta manera,
la herramienta traerd automaticamente los datos de georreferenciacion (Codigo
Postal, Cédigo Postal ampliado, Longitud, Latitud, Normalizacion).

Direccidn validada

meame :

Cod. Postal Cod. Postal Ampliado
1m4n 1141474

Longitud Latitud
-74.0932294B807753 4 60286571410718

Normalizacion
CLG-2413

&

7. Por ultimo, hacer clic en la opcién “Guardar”, de este modo, la informacion de
la ubicacién quedara registrada y actualizada en el Mdédulo.
8. Para actualizar los datos telefénicos, hacer clic en la pestaifa “Contacto”. La
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herramienta mostrara los campos para agregar: teléfono fijo, celular, correo
electrénico o redes sociales.

9. Diligenciar los datos de contacto correctos, seleccionando el Tipo de Contacto
(Celular, Teléfono Fijo, Correo Electrénico), indicar pais, departamento vy
municipio.

ypieacton

Tipo Contacto : | TELEFONO FlJO

Dato 314200000

Pais E COLOMBIA

Muricipic B EL TAMEO

4

Notificacidn Electronica: Esta sélo se genera cuando no esta cargada (una sola
vez) y se modificara unicamente cuando se actualice el correo electrénico.

e Marca notificacion electronica “No”, si no cuentas con la notificacidon
electrdénica diligenciada.

e En caso tal, de tener la notificacidon electrénica, selecciona la opcion “Si” y
carga el PDF correspondiente.

10. Finalmente hacer clic en el botédn Actualizar, quedando asi los datos de
Contacto actualizados en el médulo.

Esta informacidon se debe reflejar en la visual de Indemniza, por lo cual, se hace
obligatorio que posterior a la actualizacién de la informacidn en el mddulo, se
regrese al Listado de Datos de contacto asociados, seleccionar el botén "Opciones”
- “Traer Gltimo contacto RNI”

Con esta opciodn, la herramienta validara el ultimo dato de contacto (mas reciente)
y lo colocard de manera automatica en el listado.
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Listado de Datos de contacto asociados: |:‘
ﬁrl\luevn
Id Teléfono Celular Pais Departamento Municipio Email Direccion rasr Gltimo contacto
10140359 COLOMBIA PUTUMAYD VILLAGARZON - . facto R I

Médulo Integrado Ubicacién + Contacto

4.6.13. AGREGAR DOCUMENTOS DE LAS PERSONAS.

Para subir los documentos asociados a los destinatarios, en la pantalla “Carpeta Electrénica
de las personas”, dé clic en el cuadro ubicado en la parte derecha de la pantalla y
seleccione “Agregar documento”.

Carpeta Electronica de las Personas: £l

Agregar Documento
Documento Soporte Activo Fecha Creacion Verificado? Subsanar

1017140077 IDENTIFICACION Si 5/24/2018 12:32.57 PM No - E

Se desplegara la pantalla “"Agregar Documentacién” seleccione a la persona a la que se le
va a subir la documentacion ubicandose en la casilla “Seleccione la persona”. En la casilla
“Seleccione soporte” se encuentran los diferentes soportes que se pueden subir, escoja el
qgue corresponda a la victima que estd documentando, luego en “Elegir Archivos”
seleccione el archivo a subir. Para finalizar dé clic en el botén subir. Este mismo
procedimiento se debe hacer para todos los destinatarios del caso.

Agregar Documentacion
Seleccione [ persona

Sele
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Agregar Documentacion

Seleccione |a persona
ALEJANDRO BURGOS GUZMAN v
Seleccione el Soporte

SELECCIONE... v

Elegir archivos | Ningun archivo seleccionado

=]

Cerrar

En esta carpeta deberan cargarse los documentos de identificacion y parentesco, otros,
resultado instrumento toma de decisiones con apoyo, documentos de interdiccidon. Dentro
de la carpeta de persona se podran identificar:

Identificacion: Se debera cargar el documento de identidad del destinatario, bajo

esta tipologia se cargaran:

- Cédula de ciudadania: Para destinatarios mayores de 18 afios, se debera aportar
la fotocopia de la cédula en el formato vigente.

- Tarjeta de identidad: Se reciben los dos tipos de tarjetas de identidad siempre
y cuando tenga menos de 18 afos segun las edades, puede ocurrir que la Tarjeta
de Identidad no tenga foto, si los datos estan correctos y contienen la firma del
registrador, sera valida.

- Registro civil de Nacimiento: Para menores de edad el soporte requerido es el
registro civil de nacimiento, sin embargo, la certificacién de la Registraduria o
de la notaria/superintendencia de notariado y registro.

Certificado de vigencia del Documento: Documento descargado por el
documentador integral de la pagina de la registraduria que permite el estado de
vigencia de cédula de ciudadania. Todos los casos deben contar con el certificado
de vigencia para los mayores de edad documentados vivos.

Registro Civil de Defuncién RCD/Partida de defuncién.

Registro civil de matrimonio o Partida eclesiastica.

Autorizacion de abono en cuenta: Casos victimas en el exterior o nacionales,
personas a quienes se les realizara el pago de la medida de indemnizacion en cuenta
extranjera o en cuenta nacional es necesario validar que el soporte cumpla con los
criterios del Sistema Integrado de Gestidn.

Certificacion Bancaria: Casos victimas en el exterior o nacionales, personas a
quienes se les realizara el pago de la medida de indemnizacion en cuenta nacional
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(dentro del territorio colombiano) o en cuenta extranjera, de acuerdo con los
parametros establecidos.

Certificado de desapariciéon forzada: Documento que acredita a uno de los
destinatarios de la IA como victima de desaparicion forzada. Si el destinatario se
encuentra incluido por este hecho en el registro es posible cargar la captura de
pantalla de VIVANTO, de lo contrario pueden adjuntarse; Documento de fiscalia
general de la Nacion.

Identificacion curadora de Bienes: Documento de identidad de la persona que fue
designada a través de Sentencia judicial como curador/a de bienes de la persona
declarada interdicta.

Sentencia de designacién de curador de bienes de destinatario declaracion:
Documento emitido por juez donde se define la persona encargada de ejercer la
capacidad juridica de una persona con discapacidad declarada interdicta.
Igualmente debe adjuntarse el acta de posesion del curador/a.

Identificacion persona designada como apoyo: Cédula de ciudadania de la persona
designada como apoyo para manejar los recursos de la IA identificada luego de la
aplicacion del instrumento de toma de decisiones con apoyo.

Aplicacion instrumento de toma de decisiones con apoyo: Informe generado al
finalizar el Protocolo de Toma de Decisiones con Apoyo, a fin de garantizar el
reconocimiento de la capacidad juridica de las personas con discapacidad
intelectual, mental/psicosocial o multiple que permitira a la Unidad definir cuales
son los ajustes razonables que requiere una victima con discapacidad para acceder
a su derecho a la reparacion integral.

Otro soporte de la persona: En este se encuentran cargados otros documentos que
no se enmarcan en las tipologias aca descritas. Para casos de homicidio o
desaparicion forzada en los que se requiera adjuntar el registro civil de nacimiento
de la victima directa se utilizara este tipo de soporte en cualquiera de los
destinatarios

Nota: La cédula, tarjeta de identidad o registro civil de nacimiento de la persona pueden

unificarse en un solo PDF y subir bajo la tipificacion -Identificacion-

Pare verificar si el documento subié correctamente, en la pantalla “Carpeta Electrdnica de
las Personas:” haga clic en el botén verde ubicado en la parte derecha de la pantalla y
elija “Descargar”, se descargara el documento que le asocio a la persona que esta

verificando.
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Carpeta Electrénica de las Personas:

Documento Soporte Activo Fecha Creacion Verificado? Subsanar

1017140877 IDENTIFICACICN Si 512412018 12:32:57 PM No - [=]

Descargar

4.6.14. LIQUIDAR

Tenga en cuenta que es necesario liquidar el caso para que la herramienta Indemniza
realice la asignacion de porcentaje a cada uno de los destinatarios. En la pantalla “Personas
dentro del Caso” dé clic en el cuadro ubicado en la parte derecha y seleccione la opcién
“Liquidar Caso”. La herramienta automaticamente asignara el porcentaje segun el hecho
victimizante, marco normativo, estado civil y destinatarios creados dentro de la
herramienta. Si algun destinatario esta fallecido, la herramienta asignara 0%.

Porsonas dentro del caso:

Agregar persona

Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Documento Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Afio Resolu

ALEJANDROQ BURGOS GUZMAN 1017140977 TARJETA DE IDENTIDAD HIJO(A) Si - - - - - Liquidacion

CAMILO BURGOS GUZMAN 1024905850 REGISTRO CMIL DE NACIMIENTO HIJO(A) Si - - - - -
Eliminar Liquidaciones

CARMEN BURGOS GUZMAN 30700800 CEDULA DE CIUDADANIA HIJO(A) Si - 1= |

Personas dentro del caso:

Primer Nombre ~ Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellido  Documento  Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % [Estado Afio  Resolucion  Solicitud
ALEJANDRO BURGOS GUZMAN 1017140077 TARJETA DE IDENTIDAD HIJO(A) si s 25 | 2018 - El
CAMILO BURGOS GUZMAN 1034995850 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO HIJO(A) si s 2% | 2018 - No
CARMEN BURGOS GUZMAN 30700800 (CEDULA DE CIUDADANIA HIJO(A) si s 25 | 2018 - No
DOLLYS YESENIA GUZMAN BORJA 1038797441 CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(AIDEHOGAR | si s 5 | 2018 - No

4.6.15. GENERAR AFIRMACION BAJO GRAVEDAD DE JURAMENTO.

La afirmacién bajo gravedad de juramento de Unicos destinatarios aplica solo para
hechos de Homicidio y Desaparicion forzada. Esta puede crearse bajo cualquier
destinatario mayor de edad. En la pantalla “Personas dentro del caso”, dé clic en el botén

verde ubicado en la parte derecha de la pantalla y escoja la opcidon “Crear Acta de
Juramento”.

Personas dentro del caso:

Primer Nombre ~ Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellide  Documento  Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Afio Resolucion  Solicitud
ALEJANDRO BURCOS GUZMAN 1017140877 TARJETA DE IDENTIDAD HIO(A) sio- - - - - si
CAMILO BURCOS GUZMAN 1024995850 REGISTRO CML DE NACIMIENTO HIO(A) sio- - - - - Consultar

CARMEN BURGOS GUZMAN 20700800 CEDULA DE CIUDADANIA HIIO(A) sio- - - - - | FEdir

DOLLYS YESENIA GUZMAN BORUA 1025797441  CEDULA DE CIUDADANIA JEFE(A)DEHOGAR  Si

Consuitar Datos Contacto

Carpeta Electrénica de las Personas: Crear Acta de Juramento
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En caso de que el sistema genere un error al momento de generar la afirmacion bajo
juramento, usted debe confirmar que los destinatarios del caso tengan registrado un dato
de contacto activo y habilitado para giro.

Después de dar clic en “Crear Acta de Juramento”,
Tenga en cuenta las siguientes observaciones:

e Usted debe realizar la lectura de la afirmacién al destinatario y explicar la
informacién contenida, haciendo énfasis en la gravedad de juramento frente a lo
alli declarado, haciendo énfasis en la importancia, el para que se esta firmando y
las consecuencias de lo que alli declarado sea falso.

e En la afirmacién bajo gravedad de juramento se detalla la informacién del caso,
estado civil si corresponde con homicidio o desaparicion forzada, todos los
destinatarios dentro del caso y las ediciones de datos solicitadas en INDEMNIZA.

e Este documento debe ser legible, no tener tachones y debe ser firmada por la
victima que realiza la documentacidon del caso vinculando a todos los demas
destinatarios.

4.6.16. AGREGAR DOCUMENTOS DEL CASO.

Posteriormente usted debe subir los documentos asociados al caso, para ello en la pantalla
“Carpeta electrdnica del caso” dé clic en el botdn ubicado en la parte derecha de la pantalla
y escoja “Agregar documento”. Se mostrara la pantalla “Agregar documentacién de caso”.

Carpeta Electrénica del Caso:

Agregar Documento

En la pantalla “Agregar Documentacién de caso” en “Seleccione el soporte”, escoja los
documentos especificos del caso que se van a cargar, luego en “Elegir Archivos” seleccione
el archivo a subir y para finalizar dé clic en el botdon subir. Este mismo procedimiento se
debe hacer para todos los documentos que se requieran subir del caso.
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Agregar Documentacion de Caso

Seleccione el Soporte

SELECCIONE... v

SELECCIONE. ..

ACTA DE INFORMACION DE ILOCALIZACION DE MIEMBRO DEL GRUPO FAMILIAR
AFIRMACION BAJO JURAMENTO DE UNICOS DESTINATARIOS CON MAYOR DERECHO
CAPTURA DE PANTALLA DE VIWVANTO QUE CERTIFICA EL ESTADO ACTUAL DEL CASO
COPIA DE CEDULA DE CIUDADANIA DE CURADOR DE BIENES DE DESTINATARIO INTERDICTO
DECLARACION EXTRAPROCESAL DEL ESTADO CIVIL DE LA VICTIMA

FORMATO DE GESTION ACCIONES CONSTITUCIONALES

GESTION RUTA PRIORITARIA PARA SUSPENDER TERMINOS

GESTION RUTA PRIORITARIA TOMA DE SOLICITUD COMPLETA

GESTION TRANSICION CASO DOCUMENTADO COMPLETO

GESTION TRANSICION PARA SUSPENDER TERMINOS

RENUNCIA DE A LA INDEMNIZACION

SOPQRTE DE VALIDACION ACTIVO-INACTIVO

En esta carpeta deberdn cargarse la Afirmacion bajo gravedad de juramento,
declaraciones de terceros, renuncia a la indemnizacién administrativa, captura de pantalla
de VIVANTO, captura SGV inactivo - activo. En la carpeta electrénica del caso se
identificaran los soportes

e Afirmacidén juramentada: Este soporte lo suscribe la victima en el momento de la
atencién del Documentador, es necesario validar que contenga los datos de la
totalidad de destinatarios documentados, la firma del destinatario, las ediciones
solicitadas (de ser el formato) Ninguno de los campos de la afirmacidon debe tener
enmendaduras, estar repisada o tachada en ninguna forma, esto incluye el espacio
de la firma del destinario que realiza la toma de solicitud. Es necesario prestar
atencion a casos como el siguiente:

7

N ‘.'{i_ TN T 7 Ve <
Firma: ! = Tl e7 BED g KX

- a N

Recuerde que el anterior es s6lo un ejemplo. Igualmente, todos los datos de la afirmacion
deben ser claros, legibles y ser correctos.

El acta de afirmacién bajo la gravedad de juramento debe corresponder al hecho
victimizante, con todos los integrantes e ir firmada de forma clara y legible. Asi mismo
debe ir en el formato actualizado al momento de la documentacion.

La firma en el acta de afirmacién bajo la gravedad de juramento debe coincidir con la firma
gue aparece en la fotocopia de la cédula, si las firman son totalmente distintas, es decir
cambia radicalmente la letra, el documentador que realiza el proceso debera dejar una
aclaratoria que indique por qué se presenta esta marcada diferencia. Ejem: lesiones fisica
mano, enfermedad fisico o psicoldgico que le impide.
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Toda la afirmacion debe estar diligenciada por completo en un solo formato digital o a
mano.

Los soportes que requieren firma de la victima deben estar suscritos en todos los casos,
salvo que en la fotocopia de la cédula aparezca la anotacién no firma y a cambio se registre
la huella, el documentador debe dejar la anotacién “no firma” en el espacio habilitado en
la afirmacidn juramentada.

e Declaracién de terceros: Las declaraciones de terceros deben permitir identificar
con claridad los destinatarios de la indemnizacién y deben aportarse para todos los
estados civiles como prueba sumaria. Para aquellos casos en los que la victima
directa se encontraba casada o en Unidn libre al momento de los hechos, es
necesario que se pueda certificar, a través de las declaraciones de terceros
diferentes a familiares una convivencia no menor a 2 afios por parte del compafiero
0 compafera permanente maxime cuando haya una esposa (a).

e Manifestacién de renuncia al derecho a la indemnizacién: Es necesario validar que
dicho documento contenga como minimo:

= Nombre completo del destinatario que renuncia

= Numero de Cédula, fecha y lugar de expedicién de la cédula

» Lugar de Domicilio y direccion

» El Fundamento Del Cédigo Civil Art.15

» La Decisidén expresa e Irrevocable de Renunciar a la Indemnizacién

= Radicado y marco normativo del caso por el cual se realiza la renuncia.

Para renunciar a la indemnizacidon, el destinatario que renuncia debe haber sido
documentado en su totalidad y estar relacionado en la afirmacién de Unicos destinatarios
y en caso de que no se encuentre incluido en el registro para caso de homicidio y
desaparicion forzada debera Gestionarse la inclusidén a través de la herramienta (SGV)

e Captura de VIVANTO: El documentador debera adjuntar la captura de pantalla de
VIVANTO donde se identifique la composicién del hogar original al momento de la
toma de la solicitud, en la carpeta electrénica del caso, esto aplica para todos los
hechos victimizantes.

Para verificar si el documento subié correctamente, en la pantalla “Carpeta Electrdnica de
caso” debe aparecer el documento que subid, para descargarlo haga clic en el botdn verde
ubicado en la parte derecha de la pantalla.
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Carpeta Electrénica del Caso:
| A‘::M:C\C‘)\l BAJO JURAMENTO DE UNICCS DESTINATARIOS CON MAYOR DERECHC | S\E - _‘;:;U‘\r:a::; 54 PM

Nota: Tenga en cuenta que todos los documentos que se suban a la herramienta
INDEMNIZA deben estar en formato PDF y su tamafio no debe superar los 3Mb.

4.6.17. REGISTRAR SOLICITUD.

Una vez se haya realizado el registro del criterio de priorizacién en caso de que exista un
destinatario que lo cumpla, se liquide el caso y se cuente con todos los soportes requeridos
e informacién para la persona y el caso se procedera a realizar el registro de la solicitud
para la totalidad de destinatarios del caso.

Para realizar el registro de la solicitud se deben haber realizado todos los pasos
anteriormente sefialados y la documentacién del destinatario con criterio debe estar
completa, Si alguno de los soportes o gestiones requeridas no se evidencian herramienta
se generara el siguiente mensaje:

Existe informacion pendiente revise Linea de Vida del Caso para conocer el faltante

Consulta linea de vida. La linea de vida contiene el resumen y validacion de los
documentos necesarios para realizar la toma de solicitud del destinatario con criterio de
priorizacidon y cierre de documentacién. Para realizar la consulta ingrese el numero de
documento en la opcidén Consulta persona y en los radicados asociados seleccione la opcion
«Linea de vida».

Casos Asignados:

Radicado Proceso Ruta Hecho Victimizante Tiene Asignacion %
AD0000237703 1448 PRIORIZADO DESAPARICION FORZADA No
Consultar

Documentar

Linea de

Carpeta Electronica:

Esta opcion generara la descarga del PDF con la informacién de los documentos cargados
al caso y gestiones pendientes en la herramienta. Este documento no debe ser entregado
a las victimas, es una herramienta de validacion para el documentador del proceso que se
esta adelantando.
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Para realizar la toma de solicitud y cierre del caso de manera efectiva es necesario contar
con la documentacién del caso completa, segun el hecho.

Captura de pantalla de VIVANTO

Afirmaciéon bajo gravedad de juramento

Todos los hechos

homicidio y desaparicién forzada

Declaracion extra-proceso de estado civil al mome Homicidio y desaparicion forzada

del hecho

En rojo (PTE) se indicaran los documentos pendientes dentro de la carpeta caso segun el

hecho victimizante:

REF: LINEA DE VIDA DEL CASO - AD0000237703 DE PROCESO 1448

Informacion de Personas en el Caso

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

TIFO DE DOCUMENTO

INUMERO DE DOCUMENTO

PARENTESCO CON LA VICTIMA

ANDREA OCHOA CASTRO

CEDULA DE CIUDADANIA

26675034

MADRE

VICTOR JULIO SANDOVAL CAPACHO

CEDULA DE CIUDADANIA

5385212

PADRE

Informacion de Validacion de Documentos del Caso

AFIRMACION BAJO JURAMENTO

AL MOMENTO DEL HECHO

DECLARACION EXTRAPROCESO DE ESTADO CIVIL VICTIMA

CAPTURA DE PANTALLA VIVANTO

PTE

PTE

PTE

Informacién de Validacién de Documentos del Caso

AFIRMACION BAJO JURAMENTO

AL MOMENTO DEL HECHO

DECLARACION EXTRAPROCESO DE ESTADO CIVIL VICTIMA

CAPTURA DE PANTALLA VIVANTO

OK

OK

OK

Haciendo clic en el botéon verde ubicado en la parte superior derecha de la pantalla y
seleccionando la opcion «Crear Solicitud» sobre la persona que ya cuenta con criterio de

priorizacién:
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Personas dentro del caso:

Primer Nombre  Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellido Documento Tipo Doc

ABEL ANTONIO TORRES RIVERA

Carpeta Electrénica de las Personas:

Documento Soporte
636262 IDENTIFICACION
636262 IDENTIFICACION

Carpeta Electrénica del Caso:

Soporte

En la parte superior del caso se generara el siguiente mensaje que confirma

realizado.

Parentesco CPA CPAA % Estado Afio
636262 CEDULA DE CIUDADANIA  JEFE(A) DE HOGAR Si  Si 100 -
Activo Fecha Creacion Verificado?
Si 71312018 4:03:28 PM No
Ne 6/24/2014 12:58:55 PM No

Activo

Se solicitd comrectamente la indemnizacion

2018 -

Subsan

Resolucion Priorizado  Solicitud
Si si a
Consultar
Editar
Auditoria
Datos de Contacto

Consultar Datos Contacto

Acta de Juramento

Crear Acta de Juramento

indemnizacion

Crear Priorizacion

Crear Solicitud

Descargar Radicado de Solicitud

Fecha Crea

el proceso

De igual manera la palabra SI aparecera bajo la columna «Solicitud»

Primer Nombre $agunds Nombee Primer Apaliide Segunds Apallida

TS

Dosumenta  Tipo Do Parentesce A

1076E34200  TARUETA DE DENTIOAD NETEUA

4.6.18. DESCARGAR RADICADO DE LA SOLICITUD.
Para finalizar la solicitud, una vez se hayan realizado todos los pasos descritos en el
presente instructivo se debera realizar el descargue y entrega del radicado de la solicitud
realizada para todos los destinatarios.

CPAA % Estade Afo  Reschucica | Pricrizade  Solicitud

Para generar el radicado en la pantalla “Personas dentro del caso” dé clic en el botén verde
ubicado en la parte derecha de la pantalla y seleccione “Descargar Radicado de Solicitud”,
al dar clic se generara un PDF con el radicado de la solicitud.
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Personas dentro del caso:

Primer Nombre  Segundo Nombre  Primer Apellido  Segundo Apellido Documento Tipo Doc Parentesco CPA CPAA % Estado Adio Resolucion Priorizado Solicitud
ABEL ANTONIO TORRES RIVERA 63262  CEDULADE CIUDADANIA JEFE(A)DEHOGAR S S 100 - 018 - s si (]
Consultar
Editar
. Auditorf:
Garpeta Electronica de las Personas vationia
Datos de Contacto
) . o
Documento Soporte Activo Fecha Creacion Verificado Subsan Consultar Datos Contacto
636262 IDENTIFICACION Si 7/13/2018 4:03:28 PM No
Acta ve Juramento
636262 IDENTIFICACION No 6/24/2014 12:58:55 PM No

Crear Acta de Juramento

Solicitud de Indemnizacién
Crear Priorizacion

Carpeta Electrénica del Caso: Crear Solicitud

Descargar Radicado de Soliciud

Soporte Activo Fecha Crea

ACTA DE RADICACION DE SOLICITUD DE INDEMNIZACION  |[Codge 410081543
ADMINISTRATIVA Versian: 01

@ e ’
® ® PROCESD GESTION DE REPARACIC WOWIDUAL ¥ COLECTIA | Fecha e Apoarin 031720

PROCEDIMIENTO DOCUMENTACION PARA EL ACCESO A LA MEDIDA
DE INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA

Pagina 1020

FECHA DE GENERACION it

REF: RADICADO DE SOLICITUD DE INDEMNIZACION

Sr/Sra, el

Su solicitud de indemnizacion administrativa respecto al hecho victimizante DESPLAZAMIENTO FORZADO ha sido
recibida correctamente, la Unidad para las Victimas tendrd hasta 120 dias habiles para analizar la misma y notificarle una
respuesta al respecto, es necesario que actualice sus datos de contacto y ubicacion.

Usted podra consultar con el siguientefradicado de la solicitud 000014099 n los diferentes canales de atencién

Una vez se completa el proceso de toma de solicitud y generado el radicado, se debe hacer
entrega de este documento a la victima explicando el contenido y la ruta para cada
destinatario dentro del caso.

DOCUMENTACION DE CASO LESIONES PERSONALES:

El proceso de toma de solicitud de indemnizacidon para casos de lesiones personales se
realiza una vez se cuente con el caso asignado como se detalla a continuacion.

Agregar informacion de la lesion personal

En casos de lesiones personales es necesario indicar en la herramienta el tipo de lesién
derivada del hecho victimizante. En la pantalla “Informacion de la Indemnizacion
Administrativa”, dé clic en el cuadro ubicado en la parte derecha de la pantalla y seleccione
“Agregar informacion”.
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dela 16 If D

Agregar Informacion

id Tipo Lesién cie Fecha Registro
Liquidar

5/8/2018 5:04:01 FM E3

225 LESION CAUSO INCAPACIDAD

Se desplegara la pantalla “Registro de Lesion: Agregar”, en donde podra seleccionar el
tipo de lesion.

Registro de Lesion: agregar

Seleccione la clasificacion

Seleccione. . v

Seleccione. .

Lesion que causo incapacidad

Lesion que causo discapacidad

Trastornos psicologicos de dificil tratamiento
Trastomnos psicologicos de prondstico favorable

Al seleccionar lesién que causo incapacidad se debera ingresar la informacién de las fechas
de inicio y fin de la misma.

Fecha Inicio Incapacidad

dd/mm/aaaa

Fecha Fin de Incapacidad

dd/mm/aaaa

Descripcion Incapacidad

&

m cerar

Para indicar una discapacidad permanente indique la descripcidén de la discapacidad.
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Descripcion Discapacidad

Guardar Cerrar

P

Para indicar un trastorno psicoldgico de dificil tratamiento, seleccione el diagnostico

correspondiente:

Seleccione la clasificacion

Trastomnos psicolégicos de dificil tratamiento

Seleccione el tipe de lesién

F440 - AMNESIA DISOCIATIVA
F440 - AMNESIA DISOCIATIVA

F441 - FUGA DISOCIATIVA

F481 - SINDROME DE DESPERSONALIZACION ¥ DESVINCULACION DE LA REALIDAD

F432 - TRASTORNQ DE ADAPTACION

F410 - TRASTORNO DE PANICO, CON © SIN AGOROFOBIA
F42 - TRASTORNO OBSESIVO - COMPULSIVO

F431 - TRASTORNQ POR ESTRES POSTRAUMATICO

F40 - TRASTORNOS FOBICOS DE ANSIEDAD

F23 - TRASTORMOS PSICOTICOS AGUDOS Y TRANSITORIOS

Para indicar un trastorno psicoldégico de prondstico favorable, seleccione el diagnostico

correspondiente:

Seleccione la clasificacion

Trastomos psicologicos de prondstico favorable

Seleccione &l tipo de lesién

‘ F340 - CICLOTIMIA

N |

F340 - CICLOTIMIA

F341 - DISTIMIA

F20 - ESQUIZOFRENIA

F31 - TRASTORNO AFECTIVO BIPOLAR

F411 - TRASTORNO DE ANSIDEAD GENERALIZADA
FG0 - TRASTORNO DE LA PERSONALIDAD
F220 - TRASTORNO DELIRANTE

F33 - TRASTORNO DEPRESIVO RECURRENTE
F44 - TRASTORNO DISOCIATIVO

F23 - TRASTORNO ESQUIZOAFECTIVO

F205 - TRASTORNO ESQUIZOFRENIFORME
F21 - TRASTORNO ESQUIZOTIPICO

En la siguiente seccidn “informacidn soportes por radicado” dé clic en el botén ubicado en
la parte derecha de la pantalla y elecciones “Agregar Soportes”.
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Informacién Soportes por Radicado [&]

Agregar Sopories

Se desplegara la pantalla “*Agregar documentacion”, seleccione la lesidn, el tipo de soporte,
elija el archivo a cargar y para finalizar dé clic en el botén “Subir”.

Agregar Documentacion

Seleccione la Lesidn

[ID] 225 - [CIE] - [TIPOJLESION CAUSO INCAPACIDAD v
Seleccione el Soporie

SOPORTE DE LESION v

Elegir archives | Ning(n archivo seleccionado

Cerrar

Para verificar si el documento subid correctamente, en la pantalla “informaciéon soportes
por radicado” debe aparecer el documento que subid, para descargarlo haga clic en el
botdn “Descargar”, ubicado en la parte derecha de la pantalla.

Informacién Soportes por Radicado

Id Lesién Nombre Active Fecha Creacion Descargar

225 SCRORTE DE LESION Faise am2018 1227:38 P I:I

Liquidar el caso:

Tenga en cuenta que es necesario liquidar el caso para que la herramienta Indemniza
realice la asignacién de porcentaje de acuerdo con el tipo de lesidn y segun ésta la
herramienta automaticamente asignara el valor. En la pantalla “Informacién de la
Indemnizacién Administrativa”, dé clic en el cuadro ubicado en la parte derecha de la
pantalla y seleccione “Liquidar”.

L]
‘egar INformacion
.

Aparecera el siguiente mensaje.
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Se ha liquidado exitosamente el radicado: 102290

4.6.19. TRAMITE DE NOVEDADES ANTE REGISTRO DURANTE LA TOMA DE
SOLICITUD.

Las siguientes novedades solo podran tramitarse por parte del documentador durante la
toma de solicitud realizando el escalamiento a través del Modulo de Novedades de
VIVANTO.

4.6.19.1. INCLUSION DESTINATARIOS HOMICIDIO Y DESAPARICION
FORZADA.

Al momento de realizar la toma de solicitud se deberan remitir a registro las solicitudes de
inclusion de nuevos destinatarios identificados para casos de homicidio y desaparicion
forzada. Para esto es necesario adjuntar los soportes cargados a la herramienta
indemniza que certifican el parentesco del destinatario con la victima directa.

Las observaciones del caso deberan indicar la victima directa y la informacién de los
destinatarios por los cuales se solicita inclusion.

En caso de que el destinatario ya se encuentre relacionado en la declaracién y no se
encuentre con estado de valoracién incluido, se debera tramitar el escalamiento indicando
en las observaciones que se solicita modificar el estado de valoracion. Si el destinatario
fallecido no esta incluido en el RUV no es necesario solicitar su inclusién en el registro.

4.6.19.2. SOLICITUD DE ADICION LESIONES PERSONALES FISICAS O
PSICOLOGICAS.

Para los hechos victimizantes de atentado terrorista y MAP, MUSE, AEI, en donde aun no
se encuentra reconocido el hecho de lesiones personales se debera solicitar la adicién a
través de SGV adjuntando los soportes de la lesion generada segun cada marco
normativo:

e Casos Ley 418 de 1997: Registro-Acto administrativo-Ley 418.

e Casos Decreto 1290 de 2008: Registro- Acto administrativo-Dec 1290.

e Casos Ley 1448 del 2011: Registro- Documentacion adicional para valoracion-Ley
1448.
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En los casos en los cuales la victima se encuentra incluida por hechos de Tortura en el
marco de la Ley 1448 del 2011 que generaron lesiones personales no se debera realizar
la solicitud de adicidn en el Registro Unico de Victimas.

4.6.20. TIPIFICACION DE LA GESTION.

En el aplicativo SGV en la pestafia Agendamiento - Gestidn se tipifica el resultado de
los agendamientos tramitados por parte del Documentador:

AGENDAMIENTO

Creacion f Edicion

— .

Gestion Cita REPORTE DIARIO DE CITAS

Cancelacion Cita
DY

Al B AFRA

Una vez se ingresa se pueden visualizar las agendas que ha tenido asignadas, se ingresa

a la agenda que se quiere tipificar dando clic en el icono de la agenda L :

Gestion Cita

ID ¥ MATENCIONY SOLICITUDY PROCESOY DOCUMENTOY NOMBRESVICTIMAY FECHACITAY H.INICIALY H.FINALY QUIENATIENDEY P.ATENCIONYT

453848 Presencial Toma De Reparacién 14316759 Jose Eliecer Barrero 02/06/2020 13:25 14:10

Nicole Estefania CENTRO

Solicitud Marin Mora LOCAL DE
Indemnizacién ATENCION A

Administrativa VICTIMAS

Homicidio Y
Desaparicién
Forzada

SEVILLANA

Una vez se da clic aparece de manera emergente la ventana para realizar la tipificacion:
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Gestién Cita
Proceso Exitoso Gestionado Motivo Gestion Cita
Reparacion ~ A v v
Observacian
o+
Sl Sl Documentacion Completa Proceso Completo
Al no contar con documentacion completa
., de los destinatarios no se puede realizar la
No lleva documentaciéon completa - .

toma de solicitud, no aplica para

acreditacion de criterio de priorizacion
Al no contar con documentacion legible de
L . los destinatarios no se puede realizar la

Documentacién llegible . .

toma de solicitud, no aplica para

acreditacion de criterio de priorizacion
La persona que asiste no es destinataria de
L . . indemnizacién, la  afirmacién  bajo

Victima no es destinatario . B .
juramento sélo puede ser firmada por un
destinatario de la medida mayor de edad

NO S| El caso no se encuentra disponible en

Caso no cargado en indemniza

Indemniza

Se niega a aportar documentacion

Al no contar con documentacién completa
de los destinatarios no se puede realizar la
toma de solicitud, no aplica para
acreditacion de criterio de priorizacion

Caida de aplicativo indemniza

El aplicativo indemniza presenta incidencia
y no es posible gestionar

Caida de aplicativo VIVANTO

El aplicativo VIVANTO presenta incidencia y
no es posible gestionar

Novedades de punto electricidad

Novedades de punto inundacidn

Novedades de punto falla de internet

Novedades locativas en punto de atencién
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Novedades de punto fuerza mayor

Presenta novedades de fondo

N/A

Caso indemnizado

Caso ya indemnizado al 100%

Victima no incluida en el RUV

N/A

Sin validacion RCYS

N/A

Modificacidn inconsistencia fechas y lugares del

El caso en indemniza

hecho
Division de nucleo N/A
Inclusiones en proceso N/A

Estado de valoracion victima directa

La victima directa no cuenta con estado
definitivo de inclusion

NO

No Asiste

Victima no asiste

5. ANEXOS

Anexo 1: Guia Practica Para El Reconocimiento Y Otorgamiento De La Medida De

Indemnizaciéon Administrativa.

(En este documento se encuentra

los montos de

indemnizacion, los destinatarios y la documentacion que se debe solicitar por cada hecho
victimizante y marco normativo).

Anexo 2: Afirmacion bajo la gravedad de juramento homicidio - desaparicion forzada.

Anexo 3: Declaracion de existencia de lesidn personal que causoé incapacidad temporal
sin certificacion médica.

Anexo 4: Ley 2078 del 8 de enero de 2021

Anexo 5: Resolucion 0582 de 2021.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Vi 06/06/2019 Creacion de la Guia
Se realizan ajustes en: .
e Se agregan las siguientes definiciones: Enfoque Etnico, Pueblos Indigenas,
V2 06/08/2020 Comunidades Negras, Afrocolombianos, Palenqueras, Raizales Del

Archipiélago De San Andrés Y Providencia, Gitanos-Rom, Enfoque De
Derechos De Las Mujeres, Enfoque De Derechos De Las Personas Con
Orientaciones Sexuales E Identidades De Género No Hegemodnicas, Sexo,
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Género, Identidad De Género, Orientacidon Sexual, Delitos Contra La Libertad
E Integridad Sexual En El Marco Del Conflicto Armado.

e Se incluye texto de Toma de Solicitud Simplificada.

e Se ajusta el numeral 4.1. AGENDAMIENTO.

e Se ajusta el numeral 4.1.5. Proceso de agendamiento.

e Se ajusta el numeral 4.1.7. Informacién complementaria al agendamiento.

e Se ajusta el numeral 4.2.3. Validaciones en el RUV previas a la recepcién de
la solicitud de la indemnizacion administrativa - Desplazamiento forzado.

e Se ajusta el numeral 4.2.3. Validaciones en el RUV previas a la recepcion de
la solicitud de la indemnizacion administrativa - Homicidio y desaparicion
forzada

e Se ajusta el numeral 4.2.1. Uso del servicio de eventos relacionados
Indemniza V 3.0 - 21-05-2020 A

e Se ajusta el numeral 4.2.5.13 Registrar solicitud. )

e Se incluye el numeral 4.3. TIPIFICACION DE LA GESTION.

V3

07/07/2021

e Se incluyen las definiciones de:
* Acta de ilocalizado.
* Indocumentado-ilocalizado.
¢ Se elimina la definicion de Notificador.
e Se adiciona la informacidén para el abordaje de casos de desplazamiento
forzado que presentan personas indocumentadas -ilocalizadas.
e Se ajusta el criterio de priorizacion por edad conforme a la Resolucion 00582
del 26 de abril de 2021.
e Se actualiza el medio de consulta por registraduria por medio de SGV, en
situaciones de fallas técnicas en el aplicativo VIVANTO.

V4

6/05/2022

Se actualizan las siguientes definiciones: acta de ilocalizado, y orientacién
sexual.

Se incluyen las siguientes definiciones: modulo integrado datos de contacto
y ubicacion.

Se incluye el numeral 4.6.12.1. ACTUALIZAR DATOS DE CONTACTO Y
UBICACION.
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