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1. OBJETIVO

Realizar las acciones necesarias para el abordaje oportuno durante el periodo que dure la
emergencia sanitaria decretada por el gobierno debido al COVID-19, para cumplir con la orden
de pago de la medida de indemnizacion administrativa y la notificacion de actos
administrativos, cartas de pago, cartas de dignificacién y folleto cumpliendo mi suefio; como
componente de la reparacién integral a la cual tienen derecho las victimas del conflicto
armado, mediante el giro, consignacidon a cuenta nacional o extranjera o constitucion de
encargo fiduciario, de los recursos que componen la indemnizacién en cumplimiento de la Ley
1448 de 2011 y los Decretos — Ley 4633, 4634 y 4635 de 2011.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de los casos a los cuales se les reconoce la
indemnizacion administrativa atendiendo las solicitudes prioritarias y generales resultantes de
la aplicacién del método técnico, continla con los tramites técnicos y administrativos
necesarios para confirmar los posibles destinatarios de la medida atendiendo a la normatividad
vigente vy finaliza con la orden de pago y la notificacién del acto administrativo que reconoce
la indemnizacion administrativa.

3. DEFINICIONES

e AA - ACTO ADMINISTRATIVO: Toda manifestacién unilateral de la voluntad de quien
ejerce funcion administrativa, tendiente a la produccién de efectos juridicos.

e« ABONO EN CUENTA: Modalidad de pago de la medida de indemnizacién, por medio de la
cual los recursos a entregar por este concepto son desembolsados en la cuenta bancaria
aportada por el destinatario, la cual puede ser de un banco nacional o extranjero.

e ACUERDO OPERATIVO: Documento a través del cual se definen los lineamientos de
operacién entre la entidad financiera contratada y la Unidad para las Victimas.

e ARCHIVO PLANO: Archivo que contiene la informacién de los pagos que se van a ordenar,
el cual cumple con unas condiciones de estructura dadas por el Banco.

e BDD: Base de Datos.

e BASE DE DATOS DE ACREEDORES: Esta base contiene el listado de victimas las cuales
fueron constituidas como acreedores varios sujetos a devolucidon por no contar en su
momento con un tramite de reprogramacion.

e BASE DE DATOS DE TERCEROS: Esta base contiene el listado de victimas a las cuales
se les asigné medida de indemnizacién y que, por novedades de tramite o de fondo, no
realizaron el cobro y se encuentran disponibles en la cuenta centralizadora para ser
reprogramados o constituidos como acreedores varios en la Direccion del Tesoro Nacional.
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BANCARIZACION: Procedimiento por medio del cual se realiza la apertura de una cuenta
a cada destinatario en la entidad financiera autorizada por la Unidad para la Atencion y
Reparacion a las Victimas, la cual queda habilitada Unicamente en el momento en que el
destinatario se acerque a la entidad financiera a legalizarla.

CASOS CON DOCUMENTACION PREVIA: Aplica para las personas que ya avanzaron en
su proceso de documentacion, que permite la plena identificacion de los destinatarios de
la indemnizaciéon administrativa.

CIFIN: Servicio privado de informacion, conformado por bases de datos de diversa indole
y origen, a través de las cuales se muestra el comportamiento comercial, crediticio y
financiero de las personas que son reportadas a ella.

CODIGO GENTIEXT: Cddigo que asigna el Banco Agrario a una entidad, mediante el cual
se identifican los procesos de pago que se van a ordenar asociados a un contrato.

COVID - 19: Nombre dado por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) a una nueva
enfermedad, causada por un nuevo coronavirus (SARS-CoV-2) que no se habia presentado
antes en seres humanos. Es una enfermedad respiratoria (como la gripe) con sintomas
como tos, fiebre y, en casos mas graves, dificultad para respirar.

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

CUARENTENA: Es un término para describir el aislamiento de personas o animales
durante un periodo de tiempo no especifico como método para evitar o limitar el riesgo de
que se extienda una enfermedad.

CUENTA CENTRALIZADORA: Es una cuenta corriente a nombre de la Unidad para las
Victimas, autorizada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para la centralizacion
de los recursos de la medida de indemnizacidon administrativa. Esta cuenta se encuentra
estipulada en un contrato entre la Unidad y la Entidad Financiera.

DTN: Direccidon del Tesoro Nacional.

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 han sido vulnerada o se encuentran
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 - TOMA DE SOLICITUD DE INDEMNIZACION: Es la revisidon de
los documentos necesarios para identificar los destinatarios de la medida de indemnizacién
administrativa con mayor derecho para victimas indirectas de homicidio y desaparicidon
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forzada y validar las certificaciones que soporten las lesiones personales que causan o0 no
incapacidad permanente o temporal. Los documentos deben ser escaneados y subidos a
la herramienta que disponga la Unidad.

DICCIONARIO DE DATOS: Definicion de las caracteristicas y de las variables que
componen la Base de Datos.

ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO: En la politica pUblica de atencién, asistencia y
reparacién integral a las victimas del conflicto armado, se define el enfoque como el
conjunto de medidas y acciones que al dar un trato diferenciado a algunos grupos
poblacionales: i. Buscan garantizar la igualdad efectiva en el acceso a las medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral. ii. Deben responder a las particularidades y
grado de vulnerabilidad de las victimas. iii. Contribuyen a eliminar esquemas de
discriminacion y marginacién que pudieron ser causa o contribuyeron a la ocurrencia de
hechos victimizantes. Resolucién 0758 de 2014.

FOLLETO CUMPLIENDO MI SUENO: folleto que tiene por objeto, orientar a las victimas
en el uso adecuado de los recursos de la indemnizaciéon administrativa buscando que las
inversiones impacten en sus proyectos de vida.

GIRO INTERNACIONAL: Modalidad de pago de la medida de indemnizaciéon para los
destinatarios residentes fuera del pais, la cual se hace efectiva cuando el destinatario
presenta documento de identificaciéon valido y cdédigo de seguridad o MTCN en la oficina
autorizada por el operador financiero contratado por la Unidad en el pais destino de los
recursos.

HOGAR RUV: Es el grupo de personas parientes o no, que sufrieron el hecho victimizante
de desplazamiento forzado y fueron incluidos en la misma declaracion.

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

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

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 Reparacion Individual para determinar la priorizacién anual del
desembolso de la indemnizacién 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 aplicard 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.

MTCN: Cdédigo unico de seguridad para hacer efectivo el cobro fuera del pais bajo la

modalidad de giro internacional, que consta de 10 digitos, el cual es proporcionado por el
operador financiero para identificar cada transaccion.
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MUNICIPALIZACION DE GIROS BANCARIOS: Archivo que contiene el resumen por
Municipio, Departamento y Direccion Territorial, de los giros de indemnizacion que se
ordenaron mediante un proceso bancario.

NNA: Nifias, niflos y adolescentes.

NOTIFICACION PERSONAL: Consiste en la comunicacion directa al interesado, del
contenido de la decision adoptada por la Unidad para las Victimas. Esta constancia de
notificacidén debera ser firmada no solo por quien lleva a cabo dicha diligencia, sino también
por quien esta autorizado para ello. En la diligencia de notificacion se entregara al
interesado copia integra y gratuita del acto administrativo, con anotacién de la fecha y la
hora, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse los recursos y los plazos para hacerlo. La constancia de notificacion debera
ser firmada por quien estd autorizado por la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral
a las Victimas. El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la
notificacion.

NOTIFICADOR: Persona encargada del proceso de atencidn, que desempefia sus
actividades en los esquemas de atencién presencial, encargada de notificar los actos
administrativos que de reconocimiento o negacion de la medida de indemnizacién
administrativa.

NOVEDAD: Registro de Indemnizacién con alguna inconsistencia o actualizacién
pendiente. Se pueden presentar las siguientes novedades:

o NOVEDAD FINANCIERA: Cuando el monto no corresponde o los recursos no estan
disponibles.

o NOVEDAD INDEMNIZA: Cuando en la herramienta requiere actualizacidn o solucion
técnica del caso.

o NOVEDAD ENCARGO FIDUCIARIO: Cuando se requiere validar si se ha realizado el
pago del Encargo Fiduciario y generar una alerta de no pago por un caso
Reprogramacion.

o NOVEDAD DE REGISTRO: Cuando la victima no estd incluida en el RUV o existen
diferencias en nombres, apellidos, nimero de documento y tipo de documento.

o NOVEDAD REGISTRADURIA: Diferencias en nombres, apellidos, numero de
documento, tipo de documento, vigencia del documento, entre otros.

o NOVEDAD DE DOCUMENTACION: Cuando es necesario completar o actualizar
documentacidén de la victima.

NUCLEO FAMILIAR: En la Ley de victimas se establece que para los casos de
Desplazamiento Forzado, Abandono y Despojo de Tierras todas las medidas vy
acompafiamientos se realicen por Nucleo Familiar, este refiere a la composicién de las
personas que sufrieron el hecho Victimizante los cuales son representados por un Jefe de

710.14.15-21 V2




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ‘ Cédigo: 410.08.08-28

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 03

PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO ORDEN DE PAGO | Fecha: 14/07/2021

Y NOTIFICACION DE LA INDEMNIZACION Pagina: 5 de 24
ADMINISTRATIVA gina:

Hogar, donde pueden existir personas victimas familiares o no frente a esta cabeza que
representa al hogar afectado ante los procesos de la Atencidn, asistencia y Reparacion
Integral a las Victimas.

e ORDEN DE NO PAGO: Solicitud por parte de la Unidad al operador bancario de devolucion
de los recursos que presentan novedad de fondo o de tramite, para que se reintegren a la
cuenta centralizadora. Esta puede ser manual o masiva.

e OTROS HECHOS: hechos victimizantes distintos al desplazamiento forzado.
o Otros hechos indirectos: Homicidio, Desaparicidon Forzada.

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

PAC: Programa Anual de Caja.

« PORCENTAIJE DE LIQUIDACION: Porcentaje asignado a cada destinatario de acuerdo
con el Marco Normativo.

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

e 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 Restitucién de Tierras). La reparacion comprende las medidas de restitucién,
indemnizacion, rehabilitacion, satisfaccion 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 vulneracion en sus derechos y
las caracteristicas del hecho victimizante y en razén al enfoque diferencial y de género.

o« REPROGRAMACION: Gestion realizada para volver a programar la colocacién de recursos
que se encuentran reintegrados. Existen 2 tipos de reprogramacion:

o REPROGRAMACION DE FONDO: Son las reprogramaciones en las cuales se ha
identificado que:

= Existe error en la distribucién de recursos.
= Por la aparicién de destinatarios con mejor derecho.
= Porqué en el nlcleo familiar hay destinatarios fallecidos.

o REPROGRAMACION DE TRAMITE: Son las gque se generan, por errores simplemente
formales, es decir, error en el nombre del destinatario, tipo y/o nimero de documento
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de identificacién, lugar de colocacién de los recursos y demdas cambios que no
requieran alterar los recursos asignados.

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

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

o Edad: Tener una edad igual o superior a los setenta y cuatro (74) 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 indemnizacidén administrativa a este grupo
poblacional.

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

o 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.

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

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 atencidn integral a la Unidad de
Victimas.

VALIDACION DEL NUCLEO: Es la revision de los documentos necesarios para identificar
plenamente los integrantes del ndcleo RUV de desplazamiento forzado, para determinar
los destinatarios de la medida de indemnizacion administrativa. Los documentos deben ser
escaneados y subidos a la herramienta que disponga la Unidad. Accion de corroborar o
contrastar un dato contra una fuente de contraste.

VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO: Se consideran victimas del conflicto armado,
aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos
ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho
Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas
internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
Dichas definiciones se establecen para las victimas del conflicto en general en la Ley 1448
de 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,
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SIV, SIRAV Y LEY 1448 DE 2011),con las restricciones de seguridad y confidencialidad de
la informacioén respectiva.

La consulta individual de Vivanto permite consultar la informacién de las victimas del
Registro Unico de Victimas y verificar los turnos de ayuda humanitaria otorgados a las
victimas.

CRITERIOS DE OPERACION

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citadas en el presente
procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web. De igual manera las normas emitidas de caracter nacional por
estado de emergencia por el COVID-19 se veran reflejadas en dicha herramienta de
acuerdo con la periodicidad de sus actualizaciones.

La matriz plan de accién es el resultado de los célculos técnicos teniendo en cuenta
variables como presupuesto, promedio de giros, participacion porcentual de los hechos
victimizantes, solicitudes radicadas, entre otros y debe contener la municipalizacion de
pagos de indemnizacion administrativa (PAC), la distribucién por hechos victimizantes y
las bolsas presupuestales para el pago de las rutas mencionadas en la Resolucion 1049 del
2019 y Resoluciéon 00582 del 2021. Esta matriz puede ser actualizada en el caso de
presentarse adiciones presupuestales o cambios en la normativa.

Que la victima cumpla con todo lo establecido en el procedimiento de Toma De Solicitud
de Indemnizacidén Administrativa, se encuentre reconocida con la medida de indemnizacion
administrativa y la Subdireccion de Reparacion Individual cuente con los recursos
disponibles para su materializacion.

Para las solicitudes de pago o desembolso al Grupo de Gestion Financiera y Contable, se
deben adjuntar o remitir los siguientes documentos:

o Acto Administrativo masivo de disposicion de recursos.

o Solicitud de desembolso (para abono, giro y encargo fiduciario).
o Autorizaciones débito.

o Memorando de reprogramaciones.

o Memorando de solicitud de recursos a la DTN.

o Memorando de solicitud de abono en cuenta nacional o exterior.

o Memorando de remision de fisicos.

Términos de disponibilidad de recursos para cobro por parte de las victimas:
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o Reparaciéon Administrativa:

Las victimas tendran disponibilidad de los recursos para cobro durante el tiempo de
vigencia estipulado en el acuerdo operativo con la entidad financiera.

Nota: La misionalidad podra ampliar el plazo de disponibilidad de los recursos, por
casos de fuerza mayor o como resultado de estrategias debidamente justificadas y
autorizadas por la Subdireccion de Reparacion Individual - Supervision de contrato.

o Reintegros:

La entidad financiera devuelve los recursos el mismo dia del cierre del proceso
bancario y cuenta maximo con (5) cinco dias habiles para consolidar la informacion
del proceso y generar un informe de cierre.

Luego de validar la informacidn, los registros que no cuenten con tramite de
reprogramacion se constituyen como acreedores varios.

Los recursos que no se cobren deberan recolocarse en un término de (90) noventa
dias, al finalizar este término se constituirdn como acreedores varios.

El acta de revision de ejecuciéon presupuestal sera diligenciada, una vez se tengan
realizados todos los cruces y validaciones de los casos susceptibles a indemnizar en el
respectivo periodo, con el propdsito de verificar y dejar como evidencia el cumplimiento
de cada uno de los cruces necesarios para que un caso este limpio y viabilizado para pago.

La municipalizacion sera remitida a las Direcciones Territoriales por parte del
subdirector(a) de reparacion individual o el lider del equipo de Indemnizaciones de la
Subdireccién de Reparacion Individual, a través de correo electronico antes del inicio del
proceso bancario; la informacion que contiene serd referente Unicamente a cantidad de
giros por oficina y montos totales.

En casos excepcionales el lider del equipo de Indemnizaciones y Pagos podra remitir a
través de correo electrénico cartas de indemnizacién al director territorial. Para realizar
esta accidn, el director territorial debera realizar la solicitud a través de correo electrdnico
relacionando las cartas, el proceso bancario y el motivo por el cual se requiere la remision
a través de medio magnético.

Se debe considerar que el abono en cuenta aplica tanto para victimas en el exterior que
desean abono de su indemnizacidon en una cuenta nacional o extranjera, como para
victimas residentes en Colombia que por alguna particularidad manifestaron querer dicha
forma de pago, por ejemplo: Personas privadas de la libertad, problemas de movilidad
para acercarse a un punto de pago, victimas que estan prestando servicio militar, entre
otros.

Para los casos de abono en cuenta, la elaboracion del acto administrativo se hace una vez
se tiene el reporte de la creacién de las cuentas en SIIF, por parte del proceso de Gestion
Financiera de la Unidad.
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e Laimpresion de los documentos (Acto administrativo, carta de pago, carta de dignificacion
y folleto cumpliendo mi suefio) estard a cargo de la operacion de subdirector(a) de
Reparacion Individual, a fin de mitigar el riesgo de confidencialidad de la informacion.

e El presente procedimiento tendra vigencia durante el periodo de emergencia sanitaria por
COVID-19 en Colombia conforme a lo establecido por el Gobierno Nacional.

e Este procedimiento aplica para todas las Direcciones Territoriales y el Nivel Nacional salvo
aquellas Direcciones Territoriales autorizadas por la Subdireccidon General de la Unidad
para realizar la gestion bajo el procedimiento Orden de pago de la indemnizacion
administrativa (Cdédigo: 410,08,08-3 publicado en la pagina web e intranet.

e La Unidad en respuesta a la busqueda de estrategias para amparar a la poblaciéon victima
beneficiaria de la medida de la indemnizacién administrativa y a sus colaboradores en el
territorio nacional debido a la declaratoria de la emergencia social por la propagacion de
SARS-Cov-2 y la ocurrencia de casos de COVID-19 en el pais y su potencial pandémico ha
implementado estrategias que facilitan y disminuyen el riesgo del contagio en cuanto a las
movilizaciones masiva de la poblacion; es asi que un esfuerzo conjunto y articulado con
el Banco Agrario pone en funcionamiento la estrategia de Bancarizacién masiva durante el
tiempo que dure la emergencia social, la cual consiste en la apertura y depdsito de los
recursos de la medida de la indemnizacién administrativa en una cuenta de ahorros donde
la victima se acerca una Unica vez a la oficina bancaria mas cercana a su residencia a
legalizar su cuenta y acceder a los recursos de una forma segura y ordenada.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o

| Flujograma - Descripcion - Entrada Responsab‘ Salidas
INICIO Profesional o | Base de datos
técnico de con los casos
} Identificar y consumir los casos a los . Analisis y que tienen
y . . L, Herramienta . L
1 IDENTIFICAR Y que se les reconoce la indemnizacion| "~ Gestion de | reconocimiento
CONSUMIR LOS administrativa. Pagos de de la medida
DATOS A LOS QUE Indemnizacione de
SE RECONOCE LA - SRI ind N
INDEMNIZAGION s indemnizacion.

Ejecutar en la Herramienta Indemniza| Casosaptos | o . oo

EIECUTAR EN el script de liquidacidn para generar el pia,ra TIC(IjarfI técnico de
INDEMNIZA EL SCRIPT valor a reconocer en la indemnizacién, Inr(?;nrr::izaii:n Anélisis y Casos
2 DE LIQUIDACION PARA teniendo en cuenta el SMMLV para el CL Gestion de  |actualizados en
GENERAR EL VALOR A ~ . . la distribucion del Administrativa P d Indemniz
RECONOCER EN LA ano en vigendia y la distribucion dell . oicioq05 en agos de € a
INDEMNIZACION porcentaje identificado en la etapa de la herramienta Indemnizacione

documentacion. Indemniza. s - SRI
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Identificar dentro de la Herramienta
Indemniza los casos definitivos de
victimas a indemnizar para la
ejecucion del mes en curso:
Correo
- Registros que seran sujetos de electronico con:
Giro Bancario (Mayores de Edad ) BD,D con
(continuar con la actividad 10). .reglstros.
sujetos de Giro
- Registros SL_ljett_)s _de constitucion (ME;z;r;craerslode
de Encargo Fiduciario (Menores de Edad).
\4 Edad (continuar con la actividad 38), Profesional o
IDENTIFICAR EN con el objetivo de generar las bases técnico del - BDD con
INDEMNIZALOS necesarias para cada operador Casos Equipo de registros
3 A e bancario involucrado y enviar la BDD|actualizados en Gestion sujetos de
INDEMNIZAR con casos aptos al equipo financiero| Indemniza Financiera de | constitucion de
de indemnizaciones de la SRI para Indemnizacione Encargo
iniciar el trdmite de la Indemnizacidn s - SRL. Fiduciario
Administrativa. (NNA).
- Registros sujetos de consignacion - BDD con
o abono en cuenta nacional o registros dde
extranjera (continuar con la actividad sujetos de
L. consignacion o
39), hacer la solicitud al proceso de abono en
Gestién Financiera de la Unidad la cuenta.
creacion de las cuentas en SIIF.
- Registros que seran sujetos de giro
internacional (Base de datos).
Realizar informe ejecutivo donde se
presenta ante el director(a) de
Reparacién y el subdirector(a) de
Reparacidon Individual, los casos aptos
para iniciar el trdmite financiero|BDD con casos ~ Informe
v indicando: * las victimas a indemnizar| @Ptos iniciar el ejecutivo de los
REALIZAR INFORME por cada universo (priorizada, general tramite de.I’a ) , : Casos. a
EJECUTIVO DONDE SE (método técnico) y acciones Inde_m_mzac_mn Profe5|on_a| lider| indemnizar.
PRESENTAN LOS o Administrativa. [ del equipo de
4 CASOS APTOS PARA constitucionales), * hechos Indemnizacione Acta de
INICFI@F/%WEIETEF%AITE V|c_t|n_'1|za_nltes, * mo*ntos, * (_:rlter_lo de Acta de S-SRI revision de
priorizacion, direcciones| rayisién de ejecucion
territoriales, * rubros presupuestales| ejecucisn presupuestal
afectados; con el fin de dar| presupuestal. diligenciada.
cumplimiento al plan de accidn
establecido para el afio vigente.
Adicional realizar el acta de revision
de ejecucidn presupuestal.

710.14.15-21 V2




El futuro

es de todos

Unidad para La atencién

vunmm

PROCESO REPARACION INTEGRAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ‘ Cédigo: 410.08.08-28

Version: 03

PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO ORDEN DE PAGO
Y NOTIFICACION DE LA INDEMNIZACION

ADMINISTRATIVA

Fecha: 14/07/2021

Pagina: 11 de 24

\ 4

ELABORAR AA
MASIVO DE
DISPOSICION DE
RECURSOS Y
ORDENACION DEL
PAGO

Elaborar acto administrativo masivo
de disposicién de recursos y
ordenacion del pago (Sujetos de Giro
Bancario y Sujetos de consignacién o
abono en cuenta nacional o
extranjera, giro internacional) y acto
administrativo masivo de disposicién
de recursos y constitucion de
encargo fiduciario (Menores de edad)
que soportan legalmente la
materializacion de la medida de
indemnizacién y remitir al Director(a)
Técnico(a) de Reparacibn para su
revisién, aprobacion y firma.
Paralelamente se debe actualizar en
la herramienta Indemniza el estado
de cada uno de los registros
susceptibles de indemnizacién a
estado “En resoluciéon”

Nota: En caso de no ser aprobado
por el/la director(a), se debe hacer los
ajustes correspondientes y volver a
remitir.

Base de datos
con registros
de sujetos para
consignacion o
abono en
cuenta.

Profesional o
técnico de
Analisis y
Gestion de
Pagos de

Indemnizacione

s - SRI

AA masivo de
disposicién de
recursos y
ordenacion del
pago (Mayores
de edad).

AA masivo de
disposicién de
recursos y
constitucién de
encargo
fiduciario
(NNA).

AA masivo de
disposicién de
recursos y
ordenacion del
pago (Sujetos
de consignacion
o abono en
cuenta nacional
o extranjera).

ELABORAR SOLICITUD
DE DESEMBOLSO

AA masivo de
reconocimiento
y ordenacién

REMITIR BDD PARA QUE

GENEREN LOS AA
INDIVIDUALES DE
RECONOCIMIENTO Y
PAGO DE LA
INDEMNIZACION

del pago.
BDD con
registros
sujetos de Giro
. Bancario
Elaborar solicitud de desembolso,[ (Mayores de Profesi |
suscrito por el ordenador del gasto, Edad). ro e;mn; |° Solicitud d
donde se especifica: El valor del tgcn_'cg d: dgsg;ubolsi
desembolso, su objeto, beneficiario, BDD con quipo, N
dat del d b . registros Gestion radicado en
atos e opera lor ancario, 'g Financiera de Gestion
documento soporte, numero de CDP y sujetos de Indemnizacione Financiera
rubros afectados, y radicar en Gestién | constitucion de s - SRI
Financiera de la Unidad. Encargo
Fiduciario
(NNA).
BDD con
registros de
sujetos de
consignaciéon o
abono en
cuenta.
Remitir al Equipo de Gestién de la Correo
Informacién de la SRI la Base de electrénico con
datos con registros sujetos de Giro DD BDI_Dtcon
Bancario, Sujetos de consignacién o . _Stciz s _gtec?;SdFeOZ_ o
abono en cuenta nacional o _ €9!stros 4 e
t . X int . | sujetos de Giro Bancario
extranjera, giro internacional Bancario (Mayores de
constitucion de encargo fiduciario (Mayores de Edad).
para que generen los actos Edad). . |
administrativos individuales ~ de Profesional lider Correo
reconocimiento y pago de la medida BDD con ddel equipo de | | i shico con
de indemnizacion administrativa. registros In esrrlnézslcmne BDD con
sujetos de ) registros
Nota: Para los casos de fallos| constitucion de sujetos de
judiciales no se requiere la Encargo Profesional o constitucion de
elaboracién del acto administrativo| Fiduciario Técnico del Encargo
individual, ya que estos pagos se (NNA). i Fiduciario
’ 1 Equipo de AA NNA
hacen con ocasion a la orden del juez. del operador. ( ):
. L7 BDD con P
El equipo de Gestion de la registros d Corr
Informacién de la SRI enviard la eglstros de orreo
retroalimentacién de los actos sujetos de electronico con
o . A | | | consignacion o BDD con
administrativos individuales los cuales abono en registros de
deben quedar en Orfeo y radicados cuenta. sujetos de
en SGV para la generacién de las consignacién o
cartas de indemnizacién abono en
administrativa. cuenta.
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10
PC

A 4

REVISAR QUELOS
RECURSOS HAYAN
SIDO
DESEMBOLSADOS
POR EL MINISTERIO

DE HACIENDA

A4

GENERAR ARCHIVO
PLANO BANCARIO
PARA LA DISPERSION
DE LOS GIROS

SOLICITAR
VALIDACION DEL
ARCHIVO PLANO
BANCARIOA LA

ENTIDAD FINANCIERA

l¢—

¢EL ARCHIVO

APROBADO
POR LAE.
INANCIERA?

Revisar que los recursos hayan sido
desembolsados por el Ministerio de
Hacienda en la respectiva cuenta
centralizadora, tanto para sujetos de
Giro Bancario y giro internacional (Ver
instructivo proceso de gestion
financiera para pago de
indemnizaciones) (mayores), para
constitucion de encargo fiduciario
(Menores) el desembolso lo realiza
directamente el ministerio de
hacienda a la cuenta de la Unidad en
la fiducia. Para los casos de sujetos
de consignacidon abono en cuenta
nacional o extranjera los recursos son
directamente desembolsados por el
Ministerio de Hacienda a las cuentas
exitosamente registradas en el SIIF.
Continuar con la actividad 9 para
mayores de edad, 38 menores de
edad y 39 abono en cuenta.

Solicitud de
desembolso
radicado en
Gestidén
Financiera.

Instructivo
proceso de
gestidn
financiera para
pago de
indemnizacione
s.

Profesional o
técnico del
Equipo de

Gestion
Financiera de
Indemnizacione
s - SRI.

Recursos en la
cuenta
centralizadora.

Mayores de edad:

Generar archivo plano bancario -

Base de datos
con registros
sujetos de Giro
Bancario y/o
bancarizacion
(Mayores de

¢El archivo fue aprobado por Ia
entidad financiera?

NO fue aprobado, continuar con la
actividad 11.

SI fue aprobado, continuar con la
actividad 12.

Indemnizacione
s - SRI.

Gentiext para la dispersiéon de los Edad).
giros y/o abonos (cuando aplique) y/o
archivo de pagos modalidad giro Acuerdo
internacional (Ver instructivo proceso| OPerativocon | o . o a0
de gestién financiera para pago de| ¢l operador técnico del
indemnizaciones), en donde se| Pancario. Equipo de Archivo plano
especifica la cantidad de registros y el ) Gestion bancario -
. Instructivo de ) . .
valor que se cargara a cada sucursal . Financiera de Gentiext.
- A elaboracién y R
del operador bancario. La remision se| | 5jidacién de Indemnizacione
hace a través del canal virtual que| 5 archivo s - SRI.
disponga la Entidad Financiera. Gentiext.
Ver Acuerdo operativo con ell Instructivo
operador bancario e Instructivo de| proceso de
elaboracion y validacion de un archivo gestion
Gentiext. financiera para
pago de
indemnizacione
S.
Solicitar validacién del archivo plano
bancario - Gentiext a la entidad
financiera, con el fin de que esta
valide que la informacién contenida en Correo
el archivo sea acorde con los Prgfesional o |electrénico a la
parametros establecidos en su . tecn_lco alal ) enpdad
SSEEE G M. Archivo p!ano Equc_;lde flnan_c!era con
bancario Gestion Solicitud de
(Gentiext). Financiera de validacion de

Archivo plano
bancario -
Gentiext.
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ADMINISTRATIVA
Correo .
: ; ; lectrénico con Profesional o
v Ajustar el archivo plano bancario -|© resultado técnico del Archivo plano
AJUSTAR EL ARCHIVO .Gentlext. o archivo de , pagos glro INCORRECTO EqUIpc_>,de bancario
11 PLANO BANCARIO internacional, segun las ] Gestidn .
! . de la validacién " X corregido -
observaciones hechas por la entidad ) Financiera de -
: e de archivo R Gentiext.
bancaria y regresar a la actividad 10. .| Indemnizacione
plano bancario
. s - SRI.
Gentiext.
Generar oficio de autorizacién de
débito bancario de la cuenta
centralizadora de la Unidad donde se
encuentran los recursos depositados
por el Ministerio de Hacienda,
requeridos a través de la Solicitud de Correo
Desembolso de la actividad 6 y remitir . electronico con
correo  electrénico al 4drea de Pr9fe§'°”§'|° cor:;Lélct:?lfjc?d
GENERAR OFICIO DE Tesoreria de la Unidad, adjuntando la| Archivo plano t::gi';g dg la validacién dee
AUTORIZACION DE . s R "
A validacién CORRECTA de la entidad bancario - . B
12 | ~—»| DEBITO BANCARIO DE . L . L7 . Gestion archivo plano
LA CUENTA financiera y el oficio de autorizaciéon Gentiext Financiera de bancario -
CENTRALIZADORA de débito bancario para su firma. validado. o )
Indemnizacione Gentiext y
. o, s - SRI. Oficio de
Ngta: El oficio de autorizacion de autorizacion
débito bancario se debe radicar en la débito.
entidad financiera.
Nota: para giro internacional se
realiza memorando de solicitud de
pago y se debe radicar en el Grupo de
Gestion Financiara de la Unidad.
Elaborar archivo de seguridad en
Excel, cargarlo al portal de
intercambio seguro dispuesto por la
entidad bancaria y remitirles un
correo electrénico informando la
real|zac'|on c_ie dlcho'cargue. Archivo Excel
Para giro |nte_rnaC|onaI el operaQor Base de datos | Profesional o de seguridad
ELABORAR ARCHIVO financiero remite a la SRI el archivo con registros técnico del cargado en el
DE SEGURIDAD Y con los cédigos de seguridad MTCN su'etos%e Giro Equipo de portal de
13 CARGARLO EL PORTAL luego de la negociacién. ] ! Gestién intercambio
DE INTERCAMBIO Bancario ) >
SEGURO (Mayores de Financiera de seguro
Nota: La finalidad de esta actividad Edad) Indemnizacione [dispuesto por la
es crear los coédigos de seguridad que s - SRIL. entidad
estaran encriptados en la carta de bancaria.
indemnizacion para que
posteriormente sean validados por el
lector del cdédigo de barra de la
entidad financiera en el momento del
desembolso de los recursos.
BDD conregistros
sujetos de Giro
Bancario (Mayores
Generar Base de datos en formato de Edad).
Excel con la municipalizacion de los )
: . BDD conregistros :
. giros, en donde se especifica la sujetos de Subdirector(a) Correo de
cantidad de giros y el valor a tramitar| constitucién de de reparacion | envio a los DT
GENERAR BASE DE en cada Direccién Territorial y remitirla| Encargo Fiduciario individual. con la Base de
DATOS CON LA P P M de Edad). datos Excel con
14 MUNICIPALIZACION DE a través de correo electrénico a cada| Meneres deEdad) Profesional lider I
LOS GIROS director territorial. BDD istros d h e
conregistros de | de| equipo de | municipalizacié
) o, Cozzji::;scgio Indemnizacione | n de los giros
Nota: para modalidad bancarizacion e s - SRI. (informativo).
la  municipalizacion entregada a )
territorio serd de caracter informativo. | spp conregistros
sujetos de
bancarizacién
(mayores de edad).
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15

16

17
PC

18

A\ 4

GENERAR Y PUBLICAR
LAS CARTAS DE
INDEMNIZACION EN
INDEMNIZA

A 4

Generar y publicar las cartas de
indemnizacion en la herramienta
indemniza e informar a través de
correo electronico al Director(a) de
cada territorial, para que pueda
visualizarlas y validarlas. Adicional, se
deben actualizar en la herramienta
indemniza los estados de cada
registro de la ejecucién a estado “EN
BANCO"

Nota: ante Ila dificultad de Ia
notificacién en tiempos de emergencia
sanitaria se implementa la estrategia
de bancarizacién (actividad 16).
Nota: para giro internacional Ia
herramienta indemniza genera los
oficios de notificacién los cuales son
entregados a través de correo
electrénico a los destinatarios, estos
oficios son de caracter informativo.

Base de datos
de los registros
con Acto
administrativo
individual.

Profesional o
técnico de
Analisis y
Gestion de
Pagos de

Indemnizacione
s - SRI

Cartas de
indemnizacién
publicadas en
la Herramienta

Indemniza

Correo
Electrdnico
enviado a los
directores
territoriales.

CREAR ARCHIVO
PLANO

A 4

Crear archivo plano con las victimas
que son susceptibles a creaciéon de
cuentas bancarias y se remite al
Banco Agrario para validacion.

Nota: la validacion del banco se hace
dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la recepcion del archivo
plano.

Base de datos
de beneficiarios
susceptibles de

bancarizacion

Profesional o
técnico de
Analisis y
Gestion de
Pagos de

Indemnizacione
s - SRI

Correo
electronico
enviado al

banco agrario
para validacion

VALIDAR LA
CONSISTENCIA DE LA
INFORMACION
REMITIDA

Y

¢El banco valida
lacreacion de
cuentas?

Sl

A 4

Validar la consistencia de Ila
informacién remitida en archivo plano
para creacion de las cuentas.

¢El banco valida y crea la cuenta al
beneficiario de la medida de
indemnizacion administrativa?

SI: Continuar con la actividad 18.

NO: Continuar con proceso de giro
normal (regresar a la actividad 15).

Correo
electrénico
enviado al

banco agrario
para validacion

Banco Agrario

Reporte de
base de datos
con cuentas
creadas.

GENERAR ORRDEN DE
NO PAGO

Generar orden de no pago masiva
para reintegrar los recursos a la
cuenta centralizadora y radicar en
Gestién financiera de la Unidad.

Nota: Gestion financiera radica ONP al
banco para validacion y el banco
reintegra el mismo dia los recursos y
remite informe con el resultado de la
validacion al dia habil siguiente.

Informacién de
cuentas
creadas

Profesional o
técnico de
financiera -

Indemnizacione
s - SRI

Memorando de
orden de no
pago masiva
radicada en

financiera.
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20

21

22
PC

23

A 4

GENERAR ARCHIVO
GENTIEXT PARA
BANCARIZACION

A 4

ACTUALIZAR ESTADO
EN INDEMNIZA -
BANCARIZADO

A 4

ENVIAR CAMPANA DE
OUTBOUND PARA
INFORMAR A LA
VICTIMA

\ 4

RETROALIMENTAR A
LA SRI SOBRE EL
RESULTADO DELA
CAMPARNA

¢ El contacto fu
efectivo?

INFORMAR A LAS
DIRECCIONES
TERRITORIALES
SOBRE EL
RESULTADO DE LA
CONTACTABILIDAD

Recibir el archivo validado por parte
del banco de la orden de no pago
generando el proceso Gentiext para
la bancarizacion y radicar en
financiera de la Unidad.

Nota: Gestion financiera radica
autorizacion débito al banco para
dispersién de recursos a las cuentas
creadas de los beneficiarios de la
medida de IA, el banco realiza la
dispersiéon el mismo dia.

Archivo
validado y
enviado por el
banco

Profesional o
técnico de
financiera -

Indemnizacione
s - SRI

Memorando de
solicitud de
dispersion de
recursos
radicado en
financiera de la
Unidad y el
archivo
Gentiext.

Actualizar en la herramienta
indemniza el estado de pago de los
recursos abonados en cuenta a
BANCARIZADO.

Nota: Para giro internacional
actualizar en la herramienta
indemniza el estado de pago de los
recursos a COBRADO.

Archivo
gentiext
validado

Profesional o
técnico de
equipo de

gestion y pagos
Indemnizacione
s - SRI

Herramienta
con el estado
actualizado

Enviar la campafia outbound al
Proceso servicio al ciudadano para
informar a la victima sobre Ia
bancarizacion.

vez contactado el
beneficiario de la medida de IA se
acercara a la oficina bancaria a
legalizar su cuenta de ahorros para
acceder a la indemnizacion.

Nota: para giro internacional una vez
contactado al beneficiario de Ia
medida IA se acercara a la oficina con
el cédigo de seguridad proporcionado
en la llamada.

Nota: una

BDD con
registros para
contactabilidad

en formato

"solicitud

campafas

outbound".

Profesional
equipo
operativo
conceptual

Correo
electrénico con
BDD enviada a

GSC

Retroalimentar a la SRI sobre el
resultado de la campafia outbound
solicitado, informando si fue o no
efectivo el contacto.

¢El contacto fue efectivo?

SI: contunuar con actividad 24.

NO: continuar con la actividad 23.

Retroalimentaci
4n del
resultado de la
campafia

Profesional del
GSC

Informe de
contactabilidad

Validar a traves del servicio de
contactabilidad de la RNI nuevos
numeros de contacto de las personas
con contacto no efectivo y regresar a
la actividad 21.

Nota: para giro internacional los
recursos estaran disponibles por 30
dias y los no cobrados seran
reintegrados a la Unidad pasado este
tiempo.

BDD con
registros para
contactabilidad

en formato

"solicitud

campafias

outbound".

Profesional de
pagos SRI

Correo
electrénico con
BDD enviada a

GSC
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Solicitar a la entidad financiera
semanalmente los archivos de
reportes parciales de avance de los
procesos de pago bancario vigentes
mediante los cuales se puede
identificar el estado de los giros, con
el fin de elaborar el informe parcial de
cobros durante la vigencia del
proceso y socializarlo a los Directores Correo
Territoriales. El objetivo de esto es Procesos de electrdnico con
generar alertas sobre el estado de . el Informe
. ; pago bancario ;
los giros 'y su correspondiente| ~ igentes. parcial de
vencimiento, y asi minimizar el Profesional o cobros.
v porcentaje de reintegro de recursos. Archivos de técnico del
ENTIDAD FINANCIERA o _ reportes Equipo de Correo
24| REPORTES Nota: Simultaneamente se valida el parciales ~ Gestion electrénico con
AF\’//ZF;CC'/E*LDEES&'ES estado de vigencia, las cédulas de las emltldo_s por la FlnanC_Iera del el informe
PROGESOS DE PAGO personas que tienen giros vigentes| entidad Equipo de finalizado de
con la Registraduria, con el fin de| financiera. fIndemnizacione| | " cococ
identificar personas fallecidas. En s - SRL bancarizados.
caso de presentarse estos casos se| Frocesos de
generard una orden de no pago y asi| Pancarizacion Informe
salvaguardar los recursos. vigentes semanal de
Para los procesos de bancarizacion fallecidos.
semanalmente el banco reportard el
informe de las cuentas legalizadas
por parte de los beneficiarios de la
medida de IA.
Nota: para giro internacional la
solicitud de reportes se hard para
minimo dos cortes (a mediados de
mes v finalizando los 30 dias).
Recibir y descargar a través del canal
virtual de la entidad financiera, el
informe de finalizacion del o los
proc_esos_t_>ancarios me_diante_ el cual Procesos de
se identifican los dgstlnatarlos que| pago bancario
hicieron el cobro efectivo del recurso y| = finalizados )
v a los que se les hizo el reintegro de| emitidos por la | Frofesional o
este. . técnico del
RECIBIR Y entidad ) Informe de
DESCARGAR EL financiera. Equc_;lde finalizacion del
25 INFORME DE Nota 1: Para procesos de _ Gestion proceso
FINALIZACION DELO . .r . Financiera del .
LOS PROCESOS bancarizaciéon se entrega el informe| Procesos dfe Equipo de bancario y{o
BANCARIOS de finalizacion de quienes legalizaron| bancarizacion Indemnizacione bancarizacion.
su cuenta y se entiende como un| finalizados s -SRI
cobro efectivo. emitidos por la '
Nota 2: Para giro internacional se| entidad
entrega informe de finalizacién del| financiera.
proceso por parte del operador
financiero con el detalle de los giros
cobrados y no cobrados.
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26

27

28
PC

SOLICITAR EL
MOVIMIENTO Y EL
SALDO DE LA CUENTA
CENTRALIZADORA

ACTUALIZAR LA BDD
DE TERCEROS CON
LOS REGISTROS DE
LOS DESTINATARIOS
QUE NO COBRARON

IDENTIFICAR LOS

REGISTROS QUE

TENGAN ALGUNA
REPROGRAMACION

GESTION DE
REPROGRAMA
CION

Solicitar el movimiento y el saldo de la
cuenta centralizadora al proceso de

Profesional o

disponibilidad de los recursos en la
cuenta centralizadora y asi identificar
que financieramente es un caso viable
de reprogramacion.

Gestion Financiera de la Unidad vy t::g;;g 32'
recibifo a través de correo Gestion
electrénico, con el fin de confirmar los Financiera del Extracto o
reintegros reportados por la entidad Correo Equipo de movimiento de
bancaria y actualizar los estados|electrénico con |Indemnizacione [ 2 cuenta
REINTEGRADO,  COBRADO  y/o| Informe de s-Srl, | centralizadora.
ABONADO (procesos de| finalizacion del Registros
bancarlz_aaon) en la Herramienta proceso PrqfeS_IOHal O |ctualizados en
Indemniza. bancario. tecnico de la herramienta
Analisis y INDEMNIZA.
Nota: para giro internacional el Gestion de
insumo de verificacion es el informe Pago_s dc_e
de finalizacién entregado por el Inde;n_ng;?one
operador financiero.
Informe de .
T - Profesional o
Actualizar las bases de datos de| finalizacion del técnico del
Terceros con los registros de los proceso Equipo de Base de datos
destinatarios que no cobraron los bancario. Gestion en Excel de
q
recursos, con el fin de llevar el control E Financiera del Terceros
xtracto o - )
de los componentes del saldo de la| \vimiento de Equipo de actualizada.
cuenta centralizadora. la cuenta Indemnizacione
K s - SRI.
centralizadora
Identificar sobre las bases de datos
de Terceros y Acreedores los registros
que tengan alguna gestion de
reprogramacion, para establecer si
procede a: Base de
registros
A. Registros Sujetos a susceptibles de
Reprogramacion: Continuar con la reprogramacion
actividad 29. es.
B. Constitucion de acreedores varios| Base de datos Base de
sujetos a devolucién: Continuar con| en Excel de registros
la actividad 30. Terceros constituidos
actualizada. Profesional o como
C. Registros para solicitar a la técnico del acreedores
Direccién del Tesoro Nacional| Dase de HIpE G varios que
(DTN): Continuar con actividad 32. Acreerres _ Gestion . ¢_jeben
actualizada. Financiera del | solicitarse a la
. > Equipo de DTN.
c dNota: Para la actualizacion de la ba'se Base de e RZEEERE
e acreedores ver el Instructivo| Reprogramacio s - SRI. Base de
Proceso de Gestion Financiera para| nes aprobadas terceros
@ pago de indemnizacion. por Nivel actualizada
Nacional. para constituir
El equipo de Reprogramaciones acreedores
remite la base de reprogramaciones varios porque
aprobadas para que el Profesional o no tienen
técnico del Equipo de Gestidn gestion de
Financiera del Equipo de Il miz e
Indemnizaciones revise la
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29

30

31

v

ELABORAR
MEMORANDO DE
REPROGRAMACION
PARA DISPERSAR LOS
RECURSOSNO
COBRADOS

A 4

PROCEDIMIENTO
REPROGRAMACI
ONES DE
INDEMNIZACION
ADMINISTRATIVA

A 4

REALIZAR
RESOLUCION PARA
SOPORTAR LA
DEVOLUCION DE LOS
RECURSOS A LA
CUENTADE LADTN

4

ACTUALIZAR BASE DE
ACREEDORES VARIOS
SUJETOS A
DEVOLUCION

v

PROCEDIMIENTO
REPROGRAMACI
ONES DE
INDEMNIZACION
ADMINISTRATIVA

Registros sujetos a reprogramacion:

Elaborar memorando de
reprogramacion, que se radicard ante
el proceso de Gestidn Financiera de la
Unidad, con el fin de dispersar los
recursos no cobrados.

Ver: Procedimiento de
Reprogramaciones de indemnizacion
administrativa.

Base de
registros
susceptibles de
reprogramacion
es.

Procedimiento
de
Reprogramacio
nes de
indemnizacion
administrativa.

Profesional o
técnico del
Equipo de

Gestion

Financiera del

Equipo de
Indemnizacione
s - SRI.

Memorando de
reprogramacion
radicado en
Gestion
Financiera de la
Unidad.

Constitucion de acreedores varios
sujetos a devolucion.

Realizar la resolucién de constitucién
de acreedores varios sujetos a
devolucion y el memorando remisorio
de la resolucidn, para soportar la
devolucion de los recursos a la cuenta

Profesional o

Resolucion de
constitucion de
acreedores
varios.

Memorando

indemnizacion
administrativa.

de la Direccion del Tesoro Nacional y Base de tecn.'co de| remisorio de la
. Ly terceros Equipo de resolucion de
radicarlo ante el Grupo de Gestion actualizada Gestion constitucion de
Flnanuera y f:c_)ntable de,Ia Lijnldad. Asi para constituir | Financiera del acreedores.
mlsmo,, _remltlr a traves de COI’I??O acreedores Equipo de
ellectro.nlco al Grupo de Gestion varios. Indemnizacione Correo
Financiera de la Unidad la base en s - SRI. electrénico
Excel de los registros a constituir remisorio con
como acreedores varios. la base de
acreedores
Ver: Politica contable para la varios a
constitucion de Acreedores Varios, constituir.
asociado al proceso de Gestion
Financiera de la Unidad.
Base de
terceros
) ) actualizada Profesional
Actualizar base de acreedores varios para roresional o
sujetos a devolucidn, con los registros| acreedores tscn_'m 3‘9' Base de
relacionados en la Resolucion de varios. unelst(i)éne acreedores
constitucion de acreedores varios y ) i varios sujetos a
. . o Financiera del i
continuar con el Procedimiento de| Procedimiento Equipo de devolucién
Reprogramaciones de indemnizacion de Indemnizacione actualizada.
administrativa Reprogramacio
. s - SRI.
nes de
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ADMINISTRATIVA
Registros para solicitar a Ia
@ Direccion del Tesoro Nacional
(DTN):
Descargar base de Indemniza con los
registros para reprogramacion, la Profesional o
cual debe contar con las validaciones técnico del 8 d
. - . ase de
DESCARGAR BASE DE del Equ_lpo . de Reprogramga_ones de Base de Equipo de registros aptos
32 INDEMNIZA CON LOS Indemnizaciones, la l6gica de registros Gestion de
REGISTROS PARA : H i 0 P
REPROGRAMACION negocios de .INDEMNIZA aplicada para|susceptibles _de FlnanC_Iera del reprogramacion
reprogramaciones y cruces frente allreprogramacion Equipo de es
RUV y RNEC. es. Indemnizacione '
s - SRI.
Ver: Politica contable para Ila
constitucion de Acreedores Varios,
asociado al proceso de Gestidon
Financiera.
Solicitar la validacion de la Base de
registros constituidos como .
Y acreedores varios ue deben Profesional o
licit a DTN q través d técnico del Correo
ploucme LA seid arsel ?t &) | aP NS de Equipo de | electrénico con
correo electrénico a roceso de 05 ici
BASE DE REGISTROS | |~ cie (o 8 de la Unidad Base de ~ Gestion solicitud de
CONSTITUIDOS COMO estion Financiera de la Unidad, conj = .=~ Financiera del [validacion de la
ACREEDORES VARIOS el fin de determinar que los registros gt't id Equipo de base.
solicitados  estén  efectivamente Conso'r:(') %5 | 1ndemnizacione
33 constituidos. s - SRI. Correo
acreedores et
PC . electronico del
. : varios que .
éLos registros fueron avalados por deben Profesional o Proceso de
cLOS Gesti6n Financiera? solicitarse a la Tecnico Gestion
RES:ESFI(F;SS DTN designado del |Financiera de la
AVALADOS NO fueron avalados, continuar con la Prgcei_o, de 2 U”'da‘:acgn I
P actividad 34. __=estion espuesta de fa
Financiera de la validacidn.
: Unidad.
SI fueron avalados, continuar con la
actividad 35.
Profesional o
técnico del Base de datos
DETERMINAR LAS Determinar las causas por las cuales| Base de datos Equipo de
CAUSAS POR LAS no fueron avalados los registros con los Gestion con los
34 CUALES NO FUERON  |— . . . 4 ] - resultados de la
AVALADOS LOS realizar los ajustes correspondientes|resultados de la| Financiera del validacién
REGISTROS y regresar a la actividad 33. validacion. Equipo de ajustada
Indemnizacione ’
s -SRI.
Elaborar memorando de solicitud de| Base de datos ch')fe_smngllo Men’llplf?n(;jg de
reintegro de recursos constituidos con los ecnico ce solicitud de
ELABORAR . . Equipo de reintegro de
MEMORANDO DE como acreedores varios y radicar ante|resultados de la Gestion recursos
35 > SOLICITUD DE Gestién Financiera de la Unidad, con| validacién Fi iera del tituid
REINTEGRO DE | fin de que ellos puedan realizar el| ajustada - rnanciera de constituidos
RECURSOS el Tin que ellos p Correo con la Equipo de como
tramite de solicitud de los recursos a validacion Indemnizacione | acreedores
la DTN. ' s - SRI. varios.
o ] N Profesional o
A Recibir confirmacidon por parte del técnico del
RECIBIR de Gestién Fi : de | Correo )
CONFIRMACION DEL proceso de Gestion Financiera de laf = = "" Equipo de
36 TRASLADO DELOS Unidad del traslado de los recursos ) - Gestion
RECURSOS solicitados, a la cuenta centralizadora | 2 OMIMAcioN | o ciera del N/A
SOLICITADOS A LA e . X de la entrada )
CUENTA y dar inicio al alistamiento de la etapa| 4e recursos Equipo de
de reprogramaciones. Indemnizacione
s - SRI.
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ADMINISTRATIVA
Base de
acreedores
i varios - Base
Actualizar la base de datos de| ge Terceros -
Acreedores Varios Sujetos a Base de Profesional o Base
Devolucién y la base de Terceros registros técnico del | actualizada de
ACTUALIZAR LA BDD mediante conciliacion frente a los| solicitados a la Equipo de Acreedores
37 VDAEI/;%RSEUEJDECTJSESA movimi_entos de la cuenta| DTN - Base d_e ) Ges_tio’n Varios.
DEVOLUCION Y LA centralizadora. Reprogramacio Fman(_:|era del
BASE DE TERCEROS nes Equipo de Base
Ver Instructivo Proceso de Gestidn Instructivo Indemnizacione | actualizada de
Financiera para pago de Proces_q de s - SRI. Terceros.
indemnizacion. ~ Gestion
Financiera para
pago de
indemnizacidn.
Base de datos
con registros
REMITIR EL ARCHIVO Menores de Edad: coi?t?ttcz:siédnede
comﬁ?ﬁi%ﬁl CON Encargo Profesional
NNA PARA QUE SEAN Remitir el archivo base de constitucién Fiduciario responsable de
CONSTITUIDOS LOS con NNA al equipo de encargo| (Menoresde |_ Encargo
fiduciario del equipo de Edad). Fiduciario - SRI.
Indemnizaciones de la SRI, con la . Encargos
38 resolucion de reconocimiento de la| Resolucién de Pr?fe.smnalo fiduciarios
. . 7 L R L técnico del o
indemnizacion administrativa, para|reconocimiento Equipo de constituidos.
que sean constituidos los respectivos dela Gestién
PROCEDIMIENTO encargos fiduciarios. ir(]jde_m_nitzaf_ion Financiera de
ORD[I;EENNEJ:iI:ggO Ver p dimient den d g administrativa. | 1 jemnizacione
er Procedimiento orden de pago de o s.
FIDUCIARIO Encargo fiduciario. Procedimiento
orden de pago
de Encargo
fiduciario.
Registros sujetos de consignacién o
abono en cuenta nacional o
extranjera:
Re(;lt_)l_r del equipo ‘de ggstl(_)n Y| Base de datos | Profesional o
analisis de pagos de mdemnlzac_lo_n_es con registros técnico de
de la 'SRI la base_ de dqtos definitiva| 4o sujetos de Analisis y
de victimas  a indemnizar para la| consignacion o Gestién de
ejecucion del mes en curso, cuya abono en Pagos de
medida de indemnizacién cuenta. Indemnizacione
RECIBIRBDD administrativa se aS|gn{:1ra a traves s - SRI Matriz
39 DEFINITIVA DE de abono a cuenta nacional o en el| Formato de financiera
VICTIMAS A exterior y generar matriz financiera. Solicitud y Profesional o :
INDEMNIZAR PARA LA autorizacién de técnico del
EJECUCION DEL MES 1 )
EN CURSO Nota: Para la generacién de esta|Pago mediante Equipo de
matriz se debe contar con la| @bonoen ~ Gestion
certificacién bancaria no mayor a 90 _cuenta Financiera de
dias, copia del documento de nacmr_]al/extran Indemnizacione
identidad con el cual registra en el jera. s - SRL.
banco y el formato de Solicitud y
autorizacién de pago mediante abono
en cuenta nacional/extranjera.
L Profesional o
Elaborar el memorando de remision técnico del Memorando de
de soportes fisicos y remitirla junto Equipo de remision de
v con las certificaciones bancarias, la Gestién soportes
ELABORAR Y REMITIR copia de la identificacién, el formato Financiera de fisicos.
MER%?AENOZ%EE de Solicitud y autorizacion de pago Matri Indemnizacione S "
40 SOPORTES FiSICOS Y mediante abono en cuenta ﬁnai;';a s - SRI. f?;ggses
CERTIFICACION nacional/extranjera 'y la  matriz ’
BANCARIA financiera, al proceso de Gestion Profesional o Correo con
Financiera de la Unidad, con el fin que técnico de archivo que
ellos hagan la creacién de las cuentas ~ Gestion relaciona los
en SIIF. Financiera de la destinatarios
Unidad '
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ADMINISTRATIVA
Recibir del proceso de Gestion
Financiera de la Unidad, el reporte de Profesional o
las cuentas que fueron creadas en técnico de
SIIF, para pro;eder a Ig ela'bplracnon Gestion Acto masivo de
del acto masivo de .E:|IS|DOSICIOn_ de Financiera de la | disposicién de
recursos Indemnlzacu_)n mod_ahdad Unidad recursos
REc‘l'BlR abono en cuenta exterior o nacional y Indemnizacién
INFORMACION DE LAS la solitud de pago a beneficiario final| Correo conel | Profesional o modalidad
a1 CUENTAS y remitirlos al proceso de Gestidon| reporte de las técnico del abono en
EMT%E?E;S?EASARA Financiera de la Unidad. cuentas Equipo de cuenta exterior
REALIZAR ABONOS creadas en SIIF Gestidn 0 nacional
Nota: Las cuentas que no fueron Financiera de _
registradas  exitosamente  seran Indemnizacione | Solitud de pago
devueltas para revision de los s -SRI a ber;_eﬁcllarlo
gestores del operador, para que se Gestores del Ina
realicen los ajustes correspondientes
. .. L operador
y se dé tramite en la siguiente
ejecucion y regresar a la actividad 40.
Profesional o
técnico del
Equipo de
Gestidn
Solicitar al equipo de gestién de la|acto masivo de | Tmanciera del
informacion de la SRI la realizacion de| disposicién de . qu“'?° de
SOLICITAR LA . . o .
REALIZACION DE LOS los _of|C|o_s de notificacion - los recursos n esm_nézsluone
42 OFICIOS DE destinatarios de la medida de| Indemnizacién ' Oficios de
NOTIFICACION ALOS i izacid iti modalidad . notificacidn.
DESTINATARIOS DE indemnizacion y re.mltlrlos .all op.e,rador ’ Profesional o
LA INDEMNIZACION para su respectlva nOtIflcaCIOH, a abono en_ técnico del
través de correo electrénico y|cuenta exterior Equipo de
llamada 0 nacional. L
: Gestion de la
informacion -
SRI
Gestores del
operador
v
DSLEES“%\RD%E;%XEO Recibir del proceso Gestion Financiera
DE LOS ABONOS Y de la Unidad el reporte dgl estgdo de
VALIDAR S| FUERON pago de Ios.abonos y vaI|<.:iar si estas Profesional o
EFECTIVAS fueron efectivas o no efectivas. técnico del
Equipo de Reporte del
43 l ¢Las consignaciones fueron efectivas? e e Gestion estado de pago
estado de pago | _. .
PC de los abonos Financiera del | de los abonos
JLAS NO fueron efectivas, continuar con la Equipo de validado.
Sl CONSIGNACION actividad 44. Indemnizacione
ES FUERON s - SRI
EFECTIVAS? .
SI fueron efectivas, continuar con la
actividad 45.
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44
PC

INFORMAR AL OPERADOR
LOS ABONOS NO
EFECTIVOS PARA QUE
CONTACTE AL
DESTINATARIO

Informar al operador los abonos no
efectivos reportados por el proceso
de Gestion Financiera de la Unidad,
para que contacte al destinatario por

GEL
DESTINATARIO
SUBSANA LOS
MOTIVOS DE LA
REVOLUCION?

correo electrénico o llamada vy le

PROCEDIMIENTO
REPROGRAMACIONE
S DE INDEMNIZACION

ADMINISTRATIVA

45

46

SOLICITAR LA
ACTUALIZACION DEL
ESTADO DEL CASO EN
INDEMNIZA

A 4

CARGAR Y
ACTUALIZAR LOS
SISTEMAS DE
INFORMACION

Reporte del

Profesional o

informe los motivos de la devolucién|estado de pago| técnico del
para que proceda a subsanarla. de los abonos Equipo de
no efectivos. Gestion Correo
¢El destinatario subsana los motivos — Fmanqera 2l || EleE ey ©
de la devolucién? Procedimiento Equo dg llamada de
de Indemnizacione | contacto a la
. reprogramacion s - SRI. victima.
SI subsana los motivos de Ila =5 e
devolucion, regresar a la actividad 40.| indemnizacién Gestor del
administrativa. operador.
NO subsana los motivos de Ia
devolucion y continuar con el
procedimiento de reprogramaciones
de indemnizacién administrativa.
Profesional o
técnico del
Equipo de
» B .. Gestién
Solicitar a través de correo electrénico Financiera del Correo
al grupo de Andlisis y Gestidn de Equipo de electrénico
Pagos de Indemnizaciones - SRI la Indemnizacione | Selicitando
actualizacién del estado del caso en| Reporte del s - SRI. actualizacion de
Indemniza, pasando de “En estado de pago estado.
R “ e . de los abonos
resolucion” a “Abonado” si fue validado Casos con
efectivo el cobro o “Reintegrado” si ' Profesional o estados
no se efectu6 el cobro de los teCf)i_C‘? de actualizados en
recursos. AnaI_|§|s Y Indemniza
Gestién de
Pagos de
Indemnizacione
s - SRI
Profesional o
técnico del
Equipo de
Gestidn
Financiera de
Indemnizacione
s - SRI
Cargar y actualizar en los sistemas de R te d Profesional o Regist |
gestién, la informacién de las eg:;oes € Técnico del i?sltse::l(’l)aesnd:S
notificaciones realizadas. notificados Grupg de informacion
servicio al
ciudadano -

Notificaciones

Profesional o
Técnico del
Equipo de
Enfoque
Psicosocial
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Producto y/o Servicio

Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

Victimas que han asistido a los puntos de atencién dispuestos
Indemnizacién por la Unidad cumpliendo con el agendamiento otorgado, que
Administrativa otorgada de | han aportado toda la documentaciéon requerida, que han
acuerdo con el cumplido con todas las validaciones del presente procedimiento
presupuesto asignado para | y que cuentan con una solicitud radicada, para dar inicio al
la vigencia. estudio de su caso y que pueda recibir una respuesta de fondo

en los términos definidos por la normatividad vigente.

6. ANEXOS

Anexo 1: Instructivo Proceso de gestién financiera para pago de indemnizacion.

Anexo 2: Instructivo de elaboracién y validaciéon de un archivo Gentiext.

Anexo 3: Formato Solicitud y Autorizacion de Pago Mediante abono en Cuenta
Nacional/Extranjera.

Anexo 4: Acta de revision de ejecucion presupuestal.

Anexo 5: Acuerdo operativo con el operador bancario (Documento externo).

Anexo 6: Politica contable para la constitucion de Acreedores Varios (Cédigo 750.15.04-6) -
Proceso de Gestion financiera.

Anexo 7: Procedimiento notificacion de indemnizacién administrativa.

Anexo 8: Procedimiento reprogramaciones de indemnizacién administrativa.

Anexo 9: Procedimiento orden de pago de encargo fiduciario.

Anexo 10: Ley 1448 del 2011

Anexo 11: Decretos - ley 4633, 4634 y 4635 de 2011.

Anexo 12: Resolucion 1049 del 2019.

Anexo 13: Resolucion 00582 del 2021.

Anexo 14: Manual Operativo Método Técnico Focalizacion y Priorizacién de la Indemnizacién
Administrativa (Clasificado).

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del
cambio

Descripcion de la modificacion

Version

Vi 27/04/2020 Creacion del Procedimiento

e Se ajusta el objetivo dando claridad que el marco del procedimiento es la
emergencia sanitaria decretada por el Gobierno debido al COVID-19.

e Se incluyen las siguientes definiciones:

* Abono en cuenta.
* Bancarizacion.

* giro internacional.
* MTCN.

e Se ajusta el siguiente criterio de operacion: El presente procedimiento
tendra vigencia durante el periodo de cuarentena emergencia sanitaria por
COVID-19 en Colombia conforme a lo establecido por el Gobierno Nacional.

e Se agrega el siguiente criterio de operacion: La Unidad en respuesta a la
busqueda de estrategias para amparar a la poblacion victima de la medida
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Version Descripcion de la modificacion

Fecha del

cambio

de la indemnizacidon administrativa y a sus colaboradores en el territorio

nacional debido a la declaratoria de la emergencia social por la
propagacion de SARS-Cov-2 y la ocurrencia de casos de COVID-19 en el

pais y su potencial pandémico ha implementado estrategias que facilitan y

disminuyen el riesgo del contagio en cuanto a las movilizaciones masiva

de la poblacidn; es asi que un esfuerzo conjunto y articulado con el Banco

Agrario pone en funcionamiento la estrategia de Bancarizacion masiva

durante el tiempo que dure la emergencia social, la cual consiste en la

apertura y depdsito de los recursos de la medida de la indemnizacion
administrativa en una cuenta de ahorros donde la victima se acerca una

Unica vez a la oficina bancaria mas cercana a su residencia a legalizar su

cuenta y acceder a los recursos de una forma segura y ordenada.

e Se incluyen actividades relacionadas con la bancarizacion y giros
internacionales.

e Seincluye “giro internacional” en las actividades 5, 7, 9, 12,

e Se agrega en la actividad No. 3: - Registros que seran sujetos de giro
internacional (Base de datos).

e Se eliminan las actividades 6. Enviar BDD para cruce e identificacion de
cuentas bancarias de las victimas en CIFIN y 7. Generar contacto telefénico
con las victimas para que autoricen si el pago se realizara en la cuenta o
directamente en el banco.

e Se agrega en la actividad No. 8 la siguiente Nota: para modalidad
bancarizaciéon la municipalizacion entregada a territorio serd de caracter
informativo.

e Se agrega en la actividad No. 10 generar archivo de pagos modalidad giro
internacional. (Ver instructivo proceso de gestion financiera para pago de
indemnizaciones).

e En la actividad No. 13 se agrega la siguiente nota: Nota: para giro
internacional se realiza memorando de solicitud de pago y se debe radicar
en el GGF.

e En la actividad 14 se agrega el siguiente texto: Para giro internacional el
operador financiero remite a la SRI el archivo con los codigos de seguridad
MTCN luego de la negociacion.

e En la actividad No. 15 se agrega las siguientes Notas: Nota: ante la
dificultad de la notificacion en tiempos de emergencia sanitaria se
implementa la estrategia de bancarizacidn (actividad 16).

e Nota: para giro internacional la herramienta indemniza genera los oficios
de notificacidn los cuales son entregados a través de correo electrénico a
los destinatarios, estos oficios son de caracter informativo.

e Se agregan actividades de la 16 a la 23.

e En la actividad 24 se agrega la siguiente Nota: para giro internacional la
solicitud de reportes se hara para minimo dos cortes (a mediados de mes
y finalizando los 30 dias).

e En la actividad 25 se agregan las siguientes notas:

e Nota 1: Para procesos de bancarizacion se entrega el informe de
finalizacidn de quienes legalizaron su cuenta y se entiende como un
cobro efectivo.

e Nota 2: Para giro internacional se entrega informe de finalizacion del
proceso por parte del operador financiero con el detalle de los giros
cobrados y no cobrados.

e En la actividad 26 se agrega la siguiente nota:

e Nota: para giro internacional el insumo de verificacion es el informe
de finalizacidon entregado por el operador financiero.

e Se eliminan actividades asociadas con las modalidades para generar
contacto telefénico con la victima por medio de 4-72 (operador SRI).

e Se incluye resolucion 0582 de 2021 en criterios de operacién y en los
anexos del procedimiento.
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