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1. OBJETIVO:

Consolidar los lineamientos técnicos y operativos sobre el proceso de auditoria a la
gestion de documentacion, realizada en el territorio para la identificacion y validacion
plena de destinatarios de la medida de indemnizacion administrativa vinculado a RUTA
TRANSITORIA, con el fin de viabilizar los procesos de liquidacién y entrega de esta
medida.

2. ALCANCE:

El presente instructivo permite identificar los aspectos técnicos y operativos relevantes
para un ejercicio completo de auditoria documental exitoso, que valide la gestion de
documentacion realizada en el territorio para la identificacion y validacion plena de
destinatarios de la medida de indemnizacién administrativa de los casos en RUTA
TRANSITORIA. Empieza con las consideraciones generales y la validacién de Nucleo
desplazamiento forzado y termina con la presentaciéon del guion de diligenciamiento para
correo de casos devueltos.

3. DEFINICIONES:

e ACCESO A LA MEDIDA DE INDEMNIZACION: Las personas que sean victimas
deben tener claro que para poder acceder a la medida de indemnizacion
administrativa es necesario que estén incluidas en el Registro de Victimas (RUV) y
gue el hecho por el gue estén incluidas en el RUV sea susceptible de ser Indemnizado
tales como los 9 siguientes: (i) Homicidio; (ii) Desaparicion Forzada; (iii) Secuestro;
(iv) Tortura; (v) Delitos sexuales; (vi) Lesiones personales que generaron
discapacidad; (vii) Lesiones personales que generaron incapacidad superior a 31
dias; (viii) Reclutamiento ilegal de menores; y (ix) Desplazamiento forzado. Los
demas hechos tales como Abandono de tierras, despojo de tierras, amenaza, dafio
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en bienes, no son susceptibles de ser Indemnizados, sin embargo, son susceptibles
de otras medidas de atencion y reparacion.

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

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

e AFIRMACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO: Manifestacion libre y
voluntaria que realiza una persona para suministrar informacion ante una entidad.

e ANALISIS DE RELACION CERCANA Y SUFICIENTE: En atencién a la orden
vigésimo sexta del Auto 373/16 de la Corte Constitucional, la Unidad para las Victimas
deberd realizar la revision de los casos de desplazamiento en cuyo responsable en
la inclusién en el RUV no se identific6 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 relacion cercana y suficiente con
el conflicto armado.

e ASESORIA EN EL DERECHO A LA REPARACION INTEGRAL: es un proceso de
atencion personalizada a las victimas del conflicto armado con enfoques de atencion
psicosocial y de accion sin dafo, diferencial y de género, para dar a conocer las 5
medidas de reparacién (Indemnizacion, garantias de no repeticion, Satisfaccion,
restitucion, rehabilitacion) establecidas, como derecho a la reparacion integral de las
victimas del conflicto, las acciones y entidades responsables de garantizarlas.

e AUDITORIA DOCUMENTAL: consiste en realizar un examen de las actividades
realizadas en un proceso, para confirmar si se ajustan a lo fijado por las instrucciones
impartidas, auditar calidad de gestién documental.

e CARTA DE INFORMACION DE CONSTITUCION DE ENCARGO FIDUCIARIO: Es
el documento que entrega la Subdireccion de Reparacion Individual para dar
constancia de la constitucion del encargo fiduciario, en este documento se evidencia
el monto que recibira el nifio, nifia o adolescente, la entidad fiduciaria en donde se
encuentra depositado el dinero y toda la informacion béasica que el NNA debera
conocer para hacer efectivo su derecho a la indemnizacion.
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e 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 econémicas habituales, porque
su vida, su integridad fisica, su seguridad o libertad personales han sido vulneradas o
se encuentran directamente amenazadas, con ocasion de las violaciones a las que se
refiere el articulo 3° de la presente ley?.

e DOCUMENTACION: Es la revision de los documentos necesarios para identificar los
destinatarios de la medida de indemnizacion administrativa con mayor derecho para
victimas indirectas de homicidio y desaparicion forzada y validar las certificaciones
gue 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.

e DR: Direccién de Reparacion.

e ENCARGO FIDUCIARIO: En el articulo 182 de la Ley 1448 de 2011 se estipula que
los nifios, nifias y adolescentes victimas tendran derecho a la reparacion integral;
derecho que incluye las medidas de indemnizacion, rehabilitacion, satisfaccion,
restitucion y garantias de no repeticién. Para cumplir la disposicion anterior, el articulo
185 de la misma ley establece que la entidad judicial o administrativa que reconozca
la indemnizacion a favor de un nifio, nifia o adolescente, ordenara, en todos los casos,
la constitucion de un encargo fiduciario a favor de los mismos, garantizando de esta
forma su derecho a la indemnizacion.

e ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO: En la politica puablica de atencion,
asistencia y reparacion 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 atencidn, 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 marginacion que pudieron ser causa o contribuyeron a
la ocurrencia de hechos victimizantes. Resolucion 0758 de 2014.

e ENLACE INTEGRAL: Persona capacitada para la formulacion del PAARI la cual es
contratada por un operador, y desempefia sus actividades en los esquemas de
atencion presencial y no presencial definidos en el marco de la implementacion de
ruta integral.

e ESQUEMA DE ATENCION PRESENCIAL: Es la estrategia operativa de atencion
presencial a las victimas, bajo dos modalidades fija y mévil. Se brinda en los puntos
de atencion, centros regionales, y otros espacios complementarios, y a través de

1 LEY 1448 del 10 de junio de 2011
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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 enlaces integrales.

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

INDEMNIZACION: Es una medida que entrega el Estado Colombiano como
compensacion economica por los hechos victimizantes sufridos, no obstante, por
tratarse de una medida de caracter administrativo, se entrega bajo unos estandares y
montos que define el Gobierno Nacional, pues no es una retribucién directa por los
dafos y perjuicios sufridos, dado que eso sdélo ocurre en el ambito judicial.

MODELO DE ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION INTEGRAL (MAARIV):
Constituye el modelo operativo del Gobierno Nacional que tienen como objetivo el
acompafamiento a las victimas para el acceso efectivo de las diferentes medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a partir del reconocimiento de necesidades
y condiciones de vida particulares, que requieren por parte del Estado la adecuacion
progresiva de su oferta institucional, y que se desarrolla en diferentes etapas
sucesivas que van desde la ocurrencia del hecho victimizante, pasando por la
atencién y asistencia hasta la reparacion integral. El modelo se materializa a través
de la estrategia Ruta Integral prevista por la Unidad para las Victimas.

NNA: Es la sigla utilizada para referirse a nifios, nifias y adolescentes.

NOTIFICACION PERSONAL: consiste en la comunicacion directa al interesado, a su
representante o apoderado, del contenido de la decisién adoptada por la Unidad para
las Victimas. Esta constancia de notificaciéon 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 anotaciéon de la fecha y la hora, los recursos que legalmente
proceden, las autoridades ante quienes deben interponerse y los plazos para hacerlo.
La constancia de notificacion debera ser firmada por quien esta autorizado por la
Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. El incumplimiento de
cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

ORIENTADOR: técnico y/o tecndlogo capacitado que brindara la atencion y
orientacion inicial a la poblacion victima con enfoques, psicosocial, de accién sin dafio
y diferencial con calidad y calidez, dando respuesta a sus solicitudes. La prestacion
del servicio se llevara a cabo en el esquema presencial modalidad fija (en cada uno
de los puntos de atencidon del territorio nacional, Centros Regionales y espacios
complementarios) o modalidad mavil (ferias de servicios o jornadas).
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e OTROS HECHOS: hechos victimizantes distintos al desplazamiento forzado.

o Otros hechos indirectos: (Homicidio, Desaparicion Forzada). Lesiones que
produzcan incapacidad, Tortura).

o Otros hechos directos: (Delitos contra la libertad e integridad sexual incluidos
los nifios, nifias y adolescentes concebidos como consecuencia de violacion
sexual con ocasion 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, AEIl, amenaza, afectacion en bienes, despojo y abandono de tierras? y
secuestro).

e PETICION: Es el derecho que constitucionalmente tiene toda persona para presentar
y solicitar, respetuosamente, una peticion por motivos de interés general o particular.

e QUEJA: Manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona
natural o juridica o su representante con respecto a la conducta o actuar de un
funcionario de la entidad.

e RECLAMO: Manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona
natural o juridica sobre el incumplimiento o irregularidad de alguna de las
caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos por la entidad.

e R.I: Ruta Integral.

e RUTA TRANSITORIA: Se refiere a todos los casos de los diferentes marcos
normativos antes de la expedicion de la normatividad reglamentaria para definir el
nuevo procedimiento de indemnizacion administrativa es decira __ de 2018 a los
cuales se les inicid un proceso de documentaciéon o validacién de nucleo y requiere
culminarse con el fin de identificar plenamente los destinatarios y/o subsanar para
avanzar en su proceso de respuesta a la victima acerca de la solicitud de
indemnizacion.

e RUV: Registro unico de victimas.
e SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.
e VALIDACION DEL NUCLEO: Es la revisién de los documentos necesarios para

identificar plenamente los integrantes del nicleo RUV de desplazamiento forzado,
para determinar los destinatarios de la medida de indemnizacion administrativa. Los

2 Amenaza, afectacion en bienes, despojo y abandono de tierras: los anteriores hechos victimizantes no son hechos susceptibles de
indemnizacion.
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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.

4. ACTIVIDADES:

4.1. CONSIDERACIONES GENERALES:

El presente instructivo aplica para Ruta Transitoria, es decir todos los casos de los
diferentes marcos normativos antes de la expedicion de la normatividad reglamentaria
para definir el nuevo procedimiento de indemnizacion administrativa es decira ____ de
2018 a los cuales se les inicid un proceso de documentacion o validacién de nucleo y
requiere culminarse con el fin de identificar plenamente los destinatarios y/o subsanar
para avanzar en su proceso de respuesta a la victima acerca de la solicitud de
indemnizacion.

En este sentido todos los casos remitidos al territorio para subsanar ya sean por parte del
equipo del Esquema No Presencial de Auditoria de la documentacion o a través de bases
remitidas a las Direcciones Territoriales, deberan ser subsanados con el fin de avanzar
en los casos de ruta transitoria. De acuerdo con los compromisos asumidos en el
encuentro de Directores Territoriales el pasado 26 y 27 de febrero de 2018, se definieron
los criterios para avanzar en la subsanacion de casos en ruta transitoria de
Indemnizaciones:

e A cada Direccion Territorial, la SRI a través del equipo de Transversalizacion
territorial le envioé una base que contiene casos pendientes por subsanar para ser
abordados por los enlaces integrales, en algunos casos se requiere reasignacion
del mismo, por lo cual cada Profesional de Ruta integral dentro de su perfil
asignado en la herramienta INDEMNIZA tiene activado el rol de reasignacion de
casos.

e Via correo electrénico cada implementador DT, remitié a los profesionales de ruta
integral la base de casos que estan pendientes por subsanar y que se encuentran
asociados a enlaces que terminaron su contrato con el Operador Millenium o que
se encuentran vinculados con el operador Interactivo, para que los reasignen con
miras a finalizar el proceso de documentacion.

e Una vez el profesional de ruta integral recibe la base, realiza la correspondiente
asignacion del caso a los enlaces integrales disponibles en su DT.

e El enlace integral es el responsable de dicha gestion de subsanacion de casos de
acuerdo con las instrucciones contenidas en la presente guia, el profesional de
ruta integral realizara acompafiamiento y seguimiento a este proceso.
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e El enlace Integral debera revisar el caso y contactar a las victimas solicitando su
presencia en el punto de ser necesaria, registrando el correspondiente
agendamiento.

e Periddicamente segun lo acordado con el profesional de ruta en cada DT, El enlace
integral debe remitir la base con el avance y resultados de los casos abordados,
agregando en la columna “observaciones”, aspectos relevantes de la gestion
realizada.

e El profesional de ruta integral debera enviar reporte consolidado quincenalmente
al implementador de ruta integral para realizar seguimiento y las gestiones
pertinentes de acuerdo con los hallazgos.

e Se requiere adelantar el proceso de subsanacion de casos durante el primer
semestre de 2018 (junio 30).

e Unicamente los Profesionales de Ruta integral tienen habilitado el perfil para
reasignar casos desde territorio. Es necesario que estos Profesionales lleven un
control de las reasignaciones que se realicen al interior de la DT por enlace
asignado.

e Aunado a lo anterior, cuando se requiera reasignar un caso a un enlace gque se
encuentre ejerciendo sus funciones en otra direccion territorial, el Profesional de
Ruta integral debe remitir un correo a su par en la otra DT para que gestione la
reasignacion del caso y copiar el mensaje a los implementadores de ruta de ambas
DT con el fin de estar articulados.

e Es necesario que cada enlace integral lleve registro y control de los casos
asignados a su cargo para su gestion de subsanacion.

Los Implementadores:
Acompafiar y orientar técnicamente a los profesionales de las direcciones territoriales asignadas para
avanzar en este gestion de subsanacion.
Realizar seguimiento de la gestion realizada en cada DT y escalar hallazgos.

Los profesionales de ruta integral deberan:
+ Reasignar o asignar los casos equitativamente a los enlaces integrales disponibles en cada DT.
+ Acompaifiar y orientar técnicamente a los enlaces integrales en el proceso de subsanacion.
Consolidar reporte periodico de la gestion entregado por cada enlace y remitir al equipo de
transversalizacion territorial.

) Los Enlaces deben verificar:
+ IDENTIFICACION PLENA DE DESTINATARIOS CON IGUAL O MAYOR DERECHO
+  DOCUMENTACION ESTABLECIDA, COMPLETA Y DE CALIDAD
+  ACTUALIZACION DE DATOS DE UBICACION Y CONTACTO
IDENTIFICACION Y REGISTRO DE NOVEDADES
SOPORTES CARGADOS CORRECTAMENTE CON EL NOMBRE DEL DOCUMENTO
DILIGENCIAMIENTO CORRECTO DE AFIRMACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO (huella, firma,
destinatarios, soporte vigente, que evidencie las actualizaciones realizadas si se presentan.)
LIQUIDACION CORRECTA .
REGISTRAR EN LA BASE LA GESTION REALIZADA

Teniendo en cuenta lo anterior el territorio enviara un reporte de la gestion realizada y
sobre dicha gestidn es necesario realizar la auditoria por parte del equipo no presencial
del operador con los criterios mencionados en el presente manual.
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Para dicho proceso de subsanacién de casos en ruta transitoria se realizé un refuerzo a
los enlaces frente a varios temas y a su vez se les informd los ajustes realizados en las
herramientas para avanzar en dicho tramite a continuacion se presentan puesto que lo
anterior ajusta el proceso de auditoria documental y el auditor debera tenerlos en cuenta,
Una vez enviada la base de subsanacion al Enlace en territorio se le solicito, realizar una
revision general de cada caso, teniendo en cuenta los criterios establecidos en la
formacion impartida, lo cual el auditor debe verificar y percatarse que el Enlace lo haya
realizado:

El equipo auditor debe realizar revision general del caso:

- Valide criterios tales como, Identificacién de destinatarios por marco normativo y
estado civil.

- Verifique que se realizaron las novedades y actualizaciones que el caso requiera
en INDEMNIZA como en VIVANTO.

- Identifique la base de destinatarios asociados al caso.

- Identifique los soportes documentales que debié allegar la victima, validando que
correspondan al caso, estén legibles y contengan los datos minimos requeridos.

- Valide que hayan sido adjuntados de forma correcta cada uno de los soportes
por destinatario en la tipologia requerida en la herramienta INDEMNIZA.

- Verifique que se haya suscrito la afirmacion bajo la gravedad de juramento por
parte de la victima

- Valide que el caso haya sido liquidado correctamente.

Una vez revisado el caso y si no se completaron las tareas anteriormente enlistadas usted
debera realizar la devolucion del caso al enlace de acuerdo con el proceso pendiente de
subsanacién de documentacion.

Validacién de Nucleo desplazamiento forzado:

Realizar la auditoria a una validacion de nucleo, es la revision de los documentos
necesarios para identificar plenamente los integrantes del nicleo RUV de desplazamiento
forzado, determinar los destinatarios de la medida de indemnizacién administrativa, que
dichos soportes escaneados y subidos a la herramienta indemniza estén correctamente
diligenciados y correspondan al caso.

El auditor debera realizar la revision y validacion de la cantidad de integrantes del hogar
RUV incluidos por desplazamiento, las novedades y actualizaciones que tenga el nucleo,
el soporte del documento de identificacion correspondiente por cada integrante del hogar
y la afirmacién bajo la gravedad del juramento firmada.

Los documentos solicitados en caso de desplazamiento forzado por todos los marcos
normativos son los siguientes:
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e Documento de identificacion vigente de los integrantes del nucleo familiar con el
cual se desplazo y los incluidos posteriormente, es decir cédula de ciudadania
para mayores de 18 afos, tarjeta de identidad para mayores de 7 afios en adelante
(no es obligatoria) y registro civil de nacimiento para menores de 7 afios.

¢ Registro civil de defuncién de los fallecidos.

Recuerde que cuando la persona que realiza el proceso de validacion de ndcleo declara
bajo la gravedad de juramento que no conoce el paradero de una persona integrante del
hogar es necesario suscribir el ACTA DE INFORMACION DE DESCONOCIMIENTO DE
PARADERO DE MIEMBRO DEL GRUPO FAMILIAR.

Todos los integrantes del hogar RUV, indiferente de las divisiones realizadas en el
histérico del registro, deberan estar incluidos en el RUV al momento de la auditoria, de lo
contrario en ningun caso se marcara como caso subsanado.

Al momento de la validacion por parte del enlace de territorio, no necesariamente estaran
incluidos en el RUV, es posible que deba solicitarlo, sin embargo, al momento de la
auditoria es necesario validar que estas inclusiones hayan sido tramitadas (SGV) y
verificar si ya fueron incluidas en el RUV.

Documentacion de Otros Hechos:

Frente al proceso de otros hechos se realizan las siguientes claridades:

El proceso se auditara con respecto al estado civil y numero de hijos de la Victima directa
(el estado de valoracién de la VD debe ser incluido, los destinatarios no necesariamente
estaran incluidos en el RUV al momento de la documentacion, sin embargo, al momento
de la auditoria es necesario validar que las inclusiones hayan sido tramitadas (SGV) y
verificar si ya fueron incluidas en el RUV.

Nota: Para determinar los destinatarios siempre verificamos el Estado civil de la victima
directa al momento de la ocurrencia del H.V sin embargo si al momento de la
documentacion se identifica que alguno de los destinatarios ha fallecido es necesario
verificar que el enlace haya incluido al destinatario que le corresponde el derecho a falta
del otro de acuerdo con la tabla de destinatarios, si el caso no queda subsanado asi sera
devuelto. Ejemplo: Estado civil Casado con hijos: Esposa e hijos, serian los destinatarios
sin embargo si al momento de la documentacion fallece la esposa o los hijos se hace
necesario documentar con el RCD y la documentacion de los padres de la victima en
todos los marcos normativos excepto Ley 418. Dicho tema es necesario incluirlo y validar
su comprension en todas las DT para el proceso de subsanacion.

Nota: En el proceso realizado por el enlace para documentar los casos, es necesario
solicitar a la victima de primera mano los documentos expedidos por la Registraduria
Nacional del Estado Civil, sin embargo, las partidas eclesiasticas (muerte, nacimiento y
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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. Sin
embargo, para los documentos expedidos posteriores al 1970 Unicamente se pueden
recibir en caso de matrimonio, no aplica para nacimiento ni para muerte.

Igualmente, para Hijos no reconocidos, el soporte que debemos solicitar es
Sentencia de paternidad post muerte.

Para Ley 418 y Decreto 1290 de 2008, frente al proceso de inclusion de parientes mas
cercanos que hayan asumido los gastos de crianza y manutenciéon de la victima, se
definié la documentacion a solicitar:

ESTADO CIVIL AL
MOMENTO DE LA
OCURRENCIA DEL

DOCUMENTACION

HECHO

Soltero(a) sin hijo(s), sin
padres, con hermanos y sin
hermanos(s):

Nota: Los hermanos no son
destinatarios en Ley

4181997, el destinatario
serian Pariente mas cercano
que haya asumido los gastos
de crianza y manutencion de
la victima, siempre y cuando
demuestre el parentesco y la

Solicitud de Fotocopia:

+ Cédula de ciudadania

Ademas se solicitara a estas personas alguno de los siguientes
documentos:

A Certificacion de Afiliacion a la Seguridad Social- Documento
necesario.

B. Certificaciones de pago de educacion.

C. Certificacién de la Institucién Educativa que lo acredite como
acudiente.

D. Cualquier otro documento que acredite sostenimiento,
dependencia econémica, expedido por autoridad publica (ICBF,
Sentencia) o privada

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

Adicional:

dependencia

100%

el * Declaraciones de 2 terceros ajenos a la familia que afirmen
hajo la gravedad del juramento el sostenimiento econdmico.

Documentacion de Lesiones personales:

Frente a los casos de documentacién para acreditar lesiones personales la
documentacion requerida al enlace, que el auditor debe validar es:

HECHO VICTIMIZANTE MARCO NORMATIVO

Atentado Terrorista

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

MAP/MUSE/AEI

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

MARCO NORMATIVO

Tortura

Ley 1448 de 2011

e Lesiones fisicas que causan incapacidad temporal: Certificacion médica que
acredite los dias de incapacidad temporal (méximo 8 dias hébiles de diferencia
entre ellos), 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.

e Lesiones fisicas que causan incapacidad permanente, lesiones psicoldgicas de
dificil tratamiento y lesiones psicoldgicas de prondéstico favorable. En atencion a la
Resolucién 848 de 2014 el Ministerio de salud generd una circular transitoria
interna para aclarar el contenido del certificado que deben emitir las EPS o IPS:

Fecha de expedicion

O O O O O O

psicosocial o maltiple).
©)

Membrete de la Entidad prestadora de servicios de salud

Nombre completo victima directa

Firma y registro médico del médico tratante

Identificacion del CIE-10

Especificacion del tipo de discapacidad (Fisica, cognitiva, sensorial,

Nota: Si la certificacion acreditada por la victima es un soporte expedido por la Junta
Regional de Calificacién de Invalidez y claramente se evidencia que el soporte acredita
el diagnéstico y cumple con los requisitos antes mencionado, sera valido. Recuerde que
para lesiones personales psicoldgicas los trastornos psicolégicos se clasifican en:

Trastornos psicologicos de dificil tratamiento:
40 SMLMV

TP TRASTORNOS MENTALES Y DEL
COMPORTAMIENTO

[ZI ESQUIZOFRENIA

[ZIX: I TRASTORNO ESQUIZOFRENIFORME
[ZE TRASTORNO ESQUIZOAFECTIVO

[ZZI TRASTORNO ESQUIZOTIPICO
[ZZX0 TRASTORNO DELIRANTE

TRASTORNQ DEPRESIVO
RECURRENTE
m CICLOTIMIA

EEI DisTIMIA

[ZX TRASTORNO AFECTIVO BIPOLAR
TRASTORNO DE ANSIEDAD

m GENERALIZADA

[T TRASTORNO DE LA PERSONALIDAD

[ZZ TRASTORNO DISOCIATIVO

Trastornes psicoldgicos de prondstico favorable:

4 SMLMV
TRASTORNOS MENTALES Y DEL
o{|=[11 COMPORTAMIENTO
TRASTORNOS PSICOTICOS AGUDOS Y

F23 TRANSITORIOS
[ZZZ TRASTORNO OBSESIVO Y COMPULSIVO

TRASTORNO POR ESTRES
F43.1

POSTRAUMATICO

TRASTORNO DE PANICO CON O SIN
AGORAFOBIA
ZPT3 AMNESIA DISOCIATIVA

[ZTEI FUGA DISOCIATIVA

SINDROME DE DESPERSONALIZACION Y
m DESVINCULACION DE LA REALIDAD
[EFI TRASTORNO DE AFECTACION
T TRASTORNO FOBICO DE ANSIEDAD
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Casos incluidos por dos marcos normativos por el mismo hecho victimizante:

Para auditar los casos incluidos por dos marcos normativos, tenga en cuenta que el
Enlace debio validar en VIVANTO a la victima directa y evidenciar la existencia de dos
declaraciones por este hecho en el RUV, dicha situacion nos lleva a que el enlace
determine que documentard la primera declaracion (Primero en el tiempo, primero en el
derecho).

Asi mismo que haya plena identificacion de destinatarios con igual o mayor derecho, es
necesario devolver el caso al enlace si al verificar usted identifica que los anterior lo hizo
incorrectamente.

Aclaraciones frente a los soportes:

Frente al tema de la documentacién soporte solicitada a las victimas, recuerde que se
realizaron varias aclaraciones para los enlaces para el proceso de subsanacion:

e Siel RCN/RCD viene sin sticker o sello, siempre que tenga firma del Registrador
es valido.

¢ En ningun documento del caso se deben 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.

e Se valida recibir afirmacion juramentada en la que en la firma del jefe de hogar no
viene el lugar de expedicion de la Cédula, o viene incorrecto o mal
escrito(ortografia) previa verificacién de que se trata de un error en el momento de
la suscripcion y no un fraude.

e Se valida recibir La afirmacion juramentada, esta firmada pero no tiene la huella
del jefe de hogar

e Se valida recibir documentos en los cuales se identificd que el campo nombre y
firma del jefe de hogar, al ser diligenciados con la informacién requerida queda
cruzada.

¢ No es necesario cambiar el soporte, porque el menor de edad no tiene cargada la
Tl que le corresponde segun la edad, o Porgue la Tl venia sin foto

¢ No es necesario cambiar el soporte, porque para inclusion se carg6 certificado de
RCN y no el RCN.

e Se valida recibir certificado de RCN expedido por la Registraduria. Cuando
siempre y cuando contenga los nombres de los padres para demostrar parentesco.

e Afirmacion juramentada con enmendaduras: Ninguno de los campos de la
afirmacion debe tener enmendaduras, estar repisada o tachada en ninguna forma,
esto incluye el espacio de la firma del jefe o la jefe de hogar. Prestar atencion a
casos como el siguiente:
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Recuerde que el anterior es sélo un ejemplo. Igualmente, todos los datos de la
afirmacién deben ser claros, legibles y ser correctos.

e Verificar que el acta de afirmaciéon 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”.

e Verificar que la firma en el acta de afirmacion bajo la gravedad de juramento
coincida con la firma que aparece en la fotocopia de la cédula, si las firman son
totalmente distintas, es decir cambia radicalmente la letra, el caso debera
devolverse, a menos que haya una aclaratoria que indique porque se presenta
esta marcada diferencia. Ejem: lesiones fisica mano, enfermedad fisico o
psicolégico que le impide.

e La fotocopia de la documentacion soporte segun el caso, deben estar claras y
legibles, sin enmendaduras, sobre-escrituras y alteraciones en los documentos, el
documento escaneado debe quedar legible, si tiene duda de la legibilidad
preguntar a formacion o a los supervisores y valide.

e Los soportes descargados de la herramienta INDEMNIZA (ejemplo: afirmacion
bajo la gravedad de juramento) deben corresponder a los formatos vigentes a la
fecha de la documentacién, (Antes de 1 de abril de 2016 se utilizaba un Unico
formato y posterior a esta fecha el formato cambié, por uno para cada hecho) el
texto del formato no puede estar alterado en su todo o en parte.

e 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 firmay a
cambio se registre la huella, el enlace debe dejar la anotacién, tenga en cuenta el
apartado afirmacion sin firma, las excepciones a esta regla.

e La fotocopia de alguno de los documentos no es integra: Si alguno de los
documentos cargados no se ve en su totalidad, es una copia parcial del
documento, el caso debe devolverse como documento ilegible.

Novedades y actualizaciones en VIVANTO e INDEMNIZA:

Es necesario que usted verifique si las novedades pendientes de subsanar en el caso ya
fueron tramitadas o de lo contrario devuelva el caso al enlace para que las realice.

e Si la novedad no ha sido ajustada en VIVANTO, el enlace en territorio debe
escalarla a través de SGV y el caso quedara pendiente para subsanar a la
aplicacion de la misma en VIVANTO. Si el enlace no lo tramito el caso sera
devuelto para que la tramite.
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e Sila novedad fue tramitada por el enlace en SGV y no adn no ha sido subsanada
por VIVANTO el caso no sera devuelto. Es necesario reportarlo al interior de la
Unidad.

e Si la novedad figura aplicada en VIVANTO, usted debe verificar que en la
afirmacion bajo la gravedad de juramento se encuentren relacionados todos los
destinatarios. De corroborarse que no se encuentra relacionado algun integrante,
es necesario devolver el caso al enlace para cambiar la afirmacion.

e Si la novedad figura ya aplicada en VIVANTO y aun no ha sido subsanada en
INDEMNIZA, es necesario que usted realice la verificacion de la edicion de la
novedad por parte del enlace integral, puesto que ya tienen autorizado en su perfil
realizar dicha accion y deberan realizarla con todos los casos, de corroborarse que
no fue realizada es necesario devolver el caso por la tipificacion. Los enlaces en
territorio recibieron ademas instrucciones para subsanar las novedades y
actualizaciones de indemniza directamente.

Aclaraciones frente a la identificacién de los casos en las herramientas

Caso con varios eventos de desplazamiento en un mismo codigo FUD: En el FUD
(1448) es posible declarar varios hechos o eventos victimizantes bajo un solo formato, es
posible que una declaracién contenga varios eventos de desplazamiento, cada uno de
los radicados debe ser auditado con el nucleo familiar que corresponda.

En el caso en el que en un mismo FUD se declaren dos eventos de desplazamiento

forzado diferentes, se podra identificar el radicado compuesto con el evento de
desplazamiento forzado a partir de la fecha de siniestro.

Médulo de novedades y actualizaciones en INDEMNIZA

En el menu “Consultas” aparecera disponible la funcionalidad “Consultar Novedad
Persona”, desde la cual usted podra consultar las novedades asociadas a las victimas
registradas en INDEMNIZA.
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iniza ASINACKNes - Consuftas - Repores- Cartas - Senvicas -

Consulta Persona

Consulta Caso

Consultar Novedad FPersona

Consultar Reprogramacion Movedad

Una vez ingrese a la funcionalidad de consulta de novedades, se desplegara la
informacion asociada a las novedades registradas en INDEMNIZA, junto con los filtros de
bldsqueda en una pantalla similar a la siguiente:

Filtro para consultar Novedades

No Decumento Estado

Seleccione.

Listado de Novedades

M TipoDocumento Documento Frimer Nombre Segundo Nombre

RN 2PN

12 CODTPOIDPERSONACC 21307 RTA MaRiA HOY0S MORALES 020 12037 P

En el recuadro de color rojo, se muestran los filtros de basqueda de personas y el
estado de las novedades que se desea buscar.

En el recuadro de color azul, se muestra la informacién relacionada con las personas
que figuran con alguna novedad en el sistema, en el cual existe la columna “Estado” en
donde 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.

Con el fin de conocer el contenido de la novedad registrada en el sistema, usted debera

dar clic al boton “C” en color azul, una vez hecho esto se desplegara la siguiente
pantalla:
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Dedalle Movedad de Persona

OB i BT IFCETIRRCHN (e FESOiniones donde s Creardn aclarainnas

O_PERSCMA Hic: ginaen, reackccnes awaciaca

TIPD_DOCUMENTD

HO_ DO URENTD

POMER_HOWBAE

Informaciin dal cambio

En la pantalla que despliega INDEMNIZA, se muestra la siguiente informacion:

e Lainformacién contenida en el recuadro rojo corresponde a los datos de la persona
a quien se le realiz6 la novedad.

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

e La informacién contenida en el recuadro naranja corresponde al campo bajo el
cual se realiza la modificacion de la informacion.
La informacion relacionada en el cuadro rosa corresponde a la informacién actual
del registro a modificar.

v Lainformacién relacionada en el cuadro color verde, corresponde a la informacién
actualizada

Una vez usted valide la informacioén a actualizar y verifique con la realidad del caso y la
informacion relacionada en VIVANTO, usted podra utilizar los botones que se muestran
en el recuadro color morado, desde alli usted podra:

e Boton Aplicar: el estado de la novedad cambia a “Aplicada”, la novedad sera
aplicada e INDEMNIZA ejecutara la actualizacion que indica la novedad.

e Botdn rechazar: el estado de la novedad cambia a “rechazada”, la novedad sera
rechazada y no se actualizara la informacion en INDEMNIZA.

e Boton cancelar: INDEMNIZA no ejecutara ninguna accion sobre la novedad y
tampoco cambiara el estado de la novedad.
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Una vez usted seleccione el boton con la accion a realizar, indemniza generara un
mensaje de confirmacién en la parte superior de la pantalla muy similar al presentado a

continuacion.

NOVEDAD APLICADA

El proceso de aplicacion de la novedad ha sido exitoso

Detalle Novedad de Persona

Informacion actual

El auditor debe verificar que todas las solicitudes de correccion del mismo caso hayan

sido tramitadas.

El auditor debe verificar que una vez aprobada una novedad de nimero de documento
en INDEMNIZA, el documento soporte del destinatario se encuentre cargado bajo el
namero de documento correcto. En caso de que el soporte se encuentre adjunto en el
namero de identificacién anterior debera devolverse para realizar el cargue nuevamente.

NOVEDAD RECHAZADA

Indemniza  Consultas~  Resolucibn~  Operacion~  Reportes~  Cartav  Administracion~

El proceso de aplicacion ha sido rechazada.

ID_PERSONA

Detalle Novedad de Persona

Informacion actual

1295582

El auditor debe validar que este proceso se haya realizado como se menciona
anteriormente, de haber documentado el radicado mas reciente, es necesario devolver el
caso al enlace para que realice la documentacion en el primer radicado y reportar el caso

a la Unidad.
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4.2. VALIDACION DE SOPORTES:

En el proceso de auditoria debe verificarse que los documentos adjuntos del caso se
encuentren cargados de manera individual segun corresponda al destinatario y validando
que se encuentren en la carpeta que corresponda segun el soporte (carpeta del
caso/carpeta de la persona).

e Soportes persona: Identificacion y parentesco, otros.

e Soportes caso: Afirmacion bajo gravedad de juramento, declaraciones de
terceros, renuncia, acta de declaracibn de desconocimiento de paradero,
sentencia de interdiccion.

Afirmacion juramentada:

Este soporte lo suscribe la victima en el momento de la atencién del Enlace, 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
afirmacién debe tener enmendaduras, estar repisada o tachada en ninguna forma, esto
incluye el espacio de la firma del jefe o la jefe de hogar. Prestar atencién a casos como
el siguiente:

Firma: | €

Recuerde que el anterior es so6lo un ejemplo. Igualmente, todos los datos de la afirmacion
deben ser claros, legibles y ser correctos.

Verificar que el acta de afirmacion 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”.

Verificar que la firma en el acta de afirmacion bajo la gravedad de juramento coincida con
la firma que aparece en la fotocopia de la cédula, si las firman son totalmente distintas,
es decir cambia radicalmente la letra, el caso debera devolverse, a menos que haya una
aclaratoria que indique porgue se presenta esta marcada diferencia. Ejem: lesiones fisica
mano, enfermedad fisico o psicologico que le impide.

Toda la afirmacion debe estar diligenciada por completo en un solo formato digital o a
mano.
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NOTA: La huella no es obligatoria en los formatos de afirmacion donde no se solicita, en
algunos casos por lesiones fisicas evidentes la victima no es posible registrar la huella
razon por la cual el soporte debe traer una anotacion realizada por el enlace.

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 idoneas 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. Sin embargo, para los documentos
expedidos posteriores al 1970 Unicamente se pueden recibir en caso de matrimonio, no
aplica para nacimiento ni para muerte.

Edades y documentos de identificacion vigentes:

EDAD DOCUMENTO REQUERIDO

De 0a6anos Registro civil
De 7a 17 afos Tarjeta de identidad
Mayor de 18 afios Cédula de ciudadania

Registro civil de matrimonio o Partida eclesiastica:

Las partidas eclesiasticas son idoneas para acreditar las situaciones del estado civil de
las personas que hayan realizado dichos tramites y que no realizaron el proceso de
registro de matrimonio, sin embargo, en todos los casos el Enlace en territorio
solicita inicialmente el registro civil de matrimonio, de no haberlo solicitado la
victima entregara partida de matrimonio y debemos recibirlo como soporte valido.
El documento es valido y pasa como caso limpio si viene con los nombres de los
contrayentes y no con sus numeros de documento de identidad.

Registro civil de Nacimiento: El soporte requerido es el registro civil de nacimiento “en
lo posible”, sin embargo la certificacion de la Registraduria o de la
notaria/superintendencia de notariado y registro se debe recibir para los casos en los
cuales en la certificacion del registro aparecen las fechas que requerimos y que coincidan
con el caso, en el proceso de identificacion de destinatarios (El documento es valido si
viene Unicamente con los nombres de los padres y el hijo(a) y no se devuelve con sus
nameros de documento de identidad.

Partida de bautizo:

Si bien puede documentarse un caso con partida de bautizo, es necesario recordar que
este documento no reemplaza al Registro Civil de Nacimiento, que es el documento
idéneo para demostrar parentesco con los padres. Sin embargo, en caso de recibir partida
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de bautizo es necesario validar que en esta se puedan identificar claramente los nombres
de los padres (no es obligatorio que el registro traiga documento de identificacién), y que
los datos de quien figura como hijo correspondan a los datos correctos, al menos en el
primer nombre y los apellidos, si el nombre registrado en la partida no corresponde al
nombre del registro el documento no puede ser recibido.

Registro Civil de Defuncién RCD:

La competencia para expedir partidas de defuncion 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 Defuncién y este es el documento
aceptado, sin embargo puede recibirse también la certificacion de la registraduria si
aparecen las fechas que requerimos en el proceso de identificacién de destinatarios, es
decir nombre del fallecido, fecha del registro de la defuncion y fecha de la defuncion.

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

Registros civiles sin sticker o sin sello, pero con firma del Registrador:
Generalmente los registros civiles tienen la firma y el sello del registrador que emite el
documento, sin embargo, algunos registros civiles no presentan el sello del registrador
solo con la firma y nombre podran recibirse, esto porque de acuerdo con los lineamientos
de la Registraduria nos indicaron que el documento es valido, podria pasar que algun
registro no tenga sello.

Desde el afio 2006 los registros civiles presentan sticker de la oficina que emitié el
documento como consecutivo interno, lo cual no es un requisito indispensable para
validar dicho soporte, quiere decir que es posible recibir registros que no tengan el sticker
referido.

Tarjeta de identidad:

Se reciben los dos tipos de tarjetas de identidad siempre y cuando el documento este
vigente, (excepcion tarjeta de identidad) segun las edades, puede ocurrir que la Tarjeta
de Identidad no tenga foto, si los datos estan correctos, 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 identifigue un menor de esta edad y fue cargado
con RCN, sera valido el registro civil de nacimiento o certificado del registro civil de
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nacimiento, siempre y cuando este contenga los nombres de los padres y la informacion
de la persona registrada (Notaria o Registraduria).

Contrasefa:

No se aceptan, la SUBDIRECCION DE REPARACION INDIVIDUAL para salvaguardar
los recursos publicos y atendiendo las recomendaciones de la Fiscalia y la Contraloria
no recibir4 en proceso de documentacion dicho soporte, el documento requerido es la
Cédula de ciudadania. No deben documentarse casos, realizar validacion de nucleo y/o
notificarse cartas de indemnizacién donde la victima presente como soporte la
contrasefia. Dicho caso sera devuelto al territorio.

Entrega carta de indemnizacion con contrasefa:

Excepcionalmente para la notificacion y cobro de los recursos de indemnizacion se podra
recibir la contrasefia siempre y cuando sea un caso especial avalado por el Director
Territorial en el formato establecido para tal fin.

Afirmacion bajo gravedad de juramento:

La afirmacion debe coincidir con la version del formato mas actualizada y aprobada para
la época de la documentacion. Se autoriza la firma de la afirmacion por parte del jefe de
hogar para desplazamiento, excepto lo ya establecido.

Casos parciales: Para casos de pagos parciales, la afirmacién juramentada debe
contener todos los destinatarios del caso, incluso quienes ya tienen porcentaje asignado.
El enlace debe verificar que la documentacion de todos los destinatarios se encuentre
cargada, sin embargo, frente a los casos pagados parcialmente realizados hasta 2014
probablemente no tendran documentacién cargada de los destinatarios ya indemnizados,
es necesario en todos los casos solicitar la documentacién de los destinatarios pendiente
por pagar.

Si al momento de documentar el pago parcial se modifica el estado civil anterior es
necesario actualizar la afirmacion y las declaraciones de terceros.

Documentacion étnica: En el proceso documental de los enlaces 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
documentacion 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 documentacion de comunidades con
pertenencia étnica respetando el derecho propio, se autoriza validar la siguiente
documentacién, homologable a los soportes convencionales:

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA AUDITORIA DOCUMENTAL PARA EL OTORGAMIENTO
DE LA INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA EN RUTA TRANSITORIA 2018
e PROCEDIMIENTO: DOCUMENTACION PARA EL ACCESO A LA MEDIDA DE INDEMNIZACION
UNIDAD PARA LAS ViCTIMAS ADMINISTRATIVA

PROCESO: REPARACION INTEGRAL

Cédigo: 410.08.05-19 | Version: 01 | Fecha: 10/05/2018 | Pagina: 23 de 37
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 Defuncién Declaracion de autoridades tradicionales o
gobiernos propios avalados por los municipios

Declaracion de terceros:

Las declaraciones de terceros deben permitir identificar con claridad los destinatarios de
la indemnizacioén, para aquellos casos en los que la victima directa se encontraba en
Union libre al momento de los hechos, es necesario que se pueda certificar, a través de
las declaraciones de terceros una convivencia no menor a 2 afios por parte del
comparfiero o compafiera permanente (maxime cuando hay una esposa (a). El auditor
debe validar que en las declaraciones de terceros para todos los marcos normativos se
haga mencion al tiempo de convivencia y este sea mayor a 2 afos.

En este sentido la declaracion debe dar cuenta de:

¢ Que se conocid a la victima directa, indicando su nombre

e El estado civil al momento del hecho

e Enunciar lo que le consta frente a la cantidad de destinatarios segun el parentesco
(Ejem: hijos y compafiera permanente) es necesario mencionar los nombres.

e Contener la manifestacion de que no se conocen otros destinatarios.

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

Tenga presente que para que la compafera(o) permanente o pareja del mismo sexo
pueda acceder a la indemnizacion, debe haber convivido al menos 2 afios con la victima
directa de homicidio o desaparicién forzada en todos los marcos normativos. Si se verifica
una declaracién para acreditar este tema que no especifique el tiempo de convivencia es
necesario devolver el caso al enlace para que cambie el soporte.
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Si al momento de documentar el pago parcial se modifica el estado civil anterior es
necesario actualizar la declaracién. Las declaraciones de terceros no pueden contener
logos de la Unidad.

Manifestacion de renuncia al derecho alaindemnizacién:
Es necesario validar que dicho documento contenga como minimo:

Nombre completo del destinatario que renuncia

Numero de Cédula, fecha y lugar de expedicion de la cédula

Lugar de Domicilio y direccion

El Fundamento Del Codigo Civil Art.15

La Decisidn expresa e Irrevocable de Renunciar a la Indemnizacion

\f'l:I . e mayor oe 8030 Y CIBEIEIN0
(&) en ‘jEIEIﬁID u:Ientufma-:-:- Y l:l:ll'l C"{Lla de civdadania Mo

2m45_ Exp‘clﬂa Lr _t ., domiciliada v
residenta en . &en mi condicidn de victma del

conflicke amiads, ¥ con fun.dam.entn- en bo establecido en el
articulo 15 del Cadigo Civil, de manera consclenta, informada,
expresa, voluntana v libre de todo apremio manifiesto & la Unidad
para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas que es mi
decision imevocable RENMUNCIAR a mi derecho a la indemnizacion
por wia adminish atwa p:, LI [bo.-.." I'H;I'-’_‘p .'5] vickimizants .'5]
oowrde (5] 5 20 aeclarade (5) al

de| I, Lr_ﬁm-cudu:. en o Registre Unico de
wictimas {FUW} bajo el nomero de rad ;

En fa d¢e lo anterior, suscribo el presente docemento & dia
de del afio 201__ en la ciudad de

Firma

C.C expedida en:
Telefono.

Driraccidn Huella

Para renunciar a la indemnizacion, el destinatario que renuncia debe haber sido
documentado en su totalidad y estar relacionado en la afirmacion de Unicos destinatarios.

Validacion de la autenticidad de los documentos de identidad:
Al momento de revisar cédula de ciudadania y tarjeta de identidad tenga en cuenta:
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ANVERSO REVERSO
Hol oy Datos biograficos

del anverso Foto a color

Validacion Dactilar y
Huellas en Sistema
AFIS de Identficacion

YL
A

Fondo de seguridad con lineas finas,
L fico con tintas meté

lnfo_rmacnén Fondo de segu,"dad con Foto Validacion Dactilar y Huellas en
preimpresa lineas finas, antifotografico. @ color Sistema AFIS de Identificacion

Datos biograficos Impresién UV

secvn o acanesro . 02-MAR-1993

Datos IDENTIFICACION PERSONAL
1
FUNZA (CUND:t!AMARCA) .
M

b|°graf'm; TARJETA DE IDENTIDAD LOGAR DE NACIMIEN
(NUNERO °1°1°1°1°2°-m FECHA DE .1»’--1(-."'1 o -.B:n sexg]’
CABRA BARAHONA 02 MAR.2008 BOGOTA D.E.
FECMA Y LUGAR DE EXPEDICION
DANIEL
. Noveres
Firma [
Microtexto —J 3
I & Microtexto Cédigo de Barraslcon informacién Informacion
_ biografica y biométrica Preimpresa
| Impresion
Impresion Irisado Guiloche ovi
Caracteristicas de la tarjeta de identidad rosada < :
i thyctogd iy Cara anterior
Cara posterior Sello de la . -
Firma del 5 [ REFUBLICA DI COLOMBIA
L TARIETA OF SOENTIOAD Mo.
I_' CAMANGO BANCHEZ
l o—— CAME O ANDMES Secm
0 IFED 108 el
Foto a color del menor de FECHA ¥ LUIGAN O maCRaenTe o o
l—‘ edad OIIFII’II“'I
PECHA T LUGAR DF P CT
20/ FEB | 2014 21051858
P T Ry iamateind |
F, B e
Pcm

T
impreso en un papel rO8aco Con tinta Muorescente al que se
adhiere Ia foto del nido o la nifa que la solicita

Es necesario validar que la informacién biografica de la cara anverso y reversa coincida.
Sila Tl no trae foto y los datos estan correctos, sera valida.
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4.3. GESTION DE LA AUDITORIA DOCUMENTAL:

El proceso de auditoria tendré tres resultados:

4.3.1. CASOS QUE CUMPLEN PARAMETROS DE LA AUDITORIA

Casos que al momento de la auditoria tienen resultado satisfactorio y no se hace
necesario generar devoluciones al enlace en territorio 0 escalamientos para gestion del
nivel nacional.

4.3.2. CASOS PENDIENTES GESTION NIVEL NACIONAL

Es posible que al realizar el proceso de auditoria se identifiquen casos en los que es
necesaria la gestion de segundo nivel para subsanar el caso. Solo podran ser remitidos
al Nivel Nacional los casos que cumplan parametros de la auditoria.

NO APLICA: No hay pendientes por gestionar desde el nivel nacional.

NOVEDAD PENDIENTE POR APLICAR EN VIVANTO: Se utilizard cuando el auditor
verifica en SGV que el enlace escal6 la novedad y al momento de la auditoria Registro
no ha dado respuesta a la misma.

RCYS PENDIENTE POR APLICAR EN VIVANTO: Se utilizara cuando el auditor verifica
en SGV que el enlace escalo la solicitud de revisién y al momento de la auditoria Registro
no ha dado respuesta a la misma.

VIOLENCIA GENERALIZADA: Se utilizard para aquellos casos en los que el
responsable ya fue analizado por Registro y el resultado indica que el hecho no guarda
relacion cercana y suficiente con el conflicto. Esta alerta se debera generar al nivel
nacional en todos los casos auditados cumplan o no con los parametros de la
auditoria.

DESTINATARIO CON ESTADO DE VALORACION DIFERENTE A INCLUIDO
DOCUMENTADO: Cuando se identifica dentro del caso un destinatario documentado en
INDEMNIZA que al contrastar con VIVANTO al momento de la auditoria no se encuentra
incluido o tiene un estado de valoracion diferente.

DUPLICIDAD EN VIVANTO: Cuando se identifica dentro de una misma declaracién que
un integrante del hogar se encuentra repetido, independientemente del estado de
valoracion.
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DUPLICIDAD EN INDEMNIZA: El integrante esta duplicado en INDEMNIZA dentro del
mismo caso afectando la distribucion del porcentaje de indemnizacién. O cuando un
mismo hecho esta cargado dos veces.

DOCUMENTACION ETNICO: Casilla exclusiva para otros hechos. Casos en los que se
evidencia que la documentacion cargada corresponde a un certificado de autoridad étnica
en los términos descritos anteriormente. El caso sera auditado validando que sea legible
y que corresponda la informacién con la del destinatario.

DIVISION DOCUMENTADA: Esta tipificacion se utiliza siempre que el auditor identifique
que el enlace document6 una division y le faltan destinatarios, puesto que no se tuvieron
en cuenta otras inclusiones relacionadas al mismo evento. Recuerde que es necesario
identificar la division validando departamento, municipio sean coincidentes y las fechas
de ocurrencia del hecho tengan una diferencia menor a 90 dias entre ellas. La Unidad
estid avanzando en un servicio de evento relacionado con Vivanto para identificar
plenamente el hogar.

NUMERO DE INTEGRANTES: Hace referencia a los casos de desplazamiento forzado
en los que se encuentra creado en INDEMNIZA un destinatario que no hace parte de la
declaracion en RUV y por el cual no se ha tramitado en SGV una solicitud de inclusion.
El caso debera ser devuelto a la Unidad para que realice la aclaracién de este caso.

4.3.3. CASOS DEVUELTOS AL ENLACE INTEGRAL PARA SUBSANACION

El uso de las siguientes tipologias se realizara una vez el auditor haya verificado el caso
en su totalidad, las tipificaciones son de marcacion multiple para cada caso, es necesario
gue la seleccion de las respectivas casillas se acompafie en todos los casos del correo
al enlace integral presencial con las claridades para realizar la gestion indicada.

NO APLICA: Si no hay motivos de devolucion se debera seleccionar la casilla NO
APLICA y se entendera como un caso limpio que no requiere subsanacion del Enlace en
territorio puede pasar al procedimiento de validacion y verificacion del equipo de
indemnizaciones de la Unidad disponible para realizar el pago de la indemnizacion de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

PENDIENTE TRAMITE PARA ANALIZAR RELACION CERCANA Y SUFICIENTE:
Cuando se trate de un caso de desplazamiento forzado, que corresponde a un
responsable en Vivanto que tiene pendiente verificacion de relacidén cercana y suficiente
con el conflicto armado, segun la instruccion de la nota informativa n°54 de abril de 2018,
es necesario verificar en SGV si el enlace de territorio realizé dicho escalamiento, de no
ser asi, es necesario devolver el caso al enlace por esta tipificacion.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que es necesario escalar
por SGV tipificacién de analisis de relacion cercana y suficiente la consulta de este caso
el cual no podra avanzar en su gestion realizada hasta tanto este tema no esté aclarado.
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AFIRMACION BAJO JURAMENTO SIN FIRMA O CON FIRMA QUE NO
CORRESPONDE A LA PERSONA DOCUMENTADA: Cuando se valida que la
afirmacion no posee firma de la victima a la cual se le esta documentado y al verificar en
la cédula de ciudadania aparece que firma y en la afirmacién no se aclara las razones
por las cuales no se firmo, o se firmo por otra persona diferente es motivo de devolucion.

En casos de homicidio o desaparicion forzada, se debe verificar que la afirmacion haya
sido firmada por un destinatario mayor de edad con igual o mayor derecho verificando
que se encuentre incluido en VIVANTO. Si la persona que firma aln no estd incluida en
Vivanto, el auditor debe verificar en SGV si el enlace ya realizé la solicitud de inclusion,
pero aun no esta subsanada en Vivanto, este caso debera ser tipificado como NOVEDAD
PENDIENTE POR APLICAR EN VIVANTO. Si al validar el auditor encuentra que el
Enlace no realiz6 la novedad de inclusion en el RUV para los destinatarios con igual o
mayor derecho es necesario devolver el caso para que la realice. Es necesario indicarle
en el cuerpo del correo que debe tramitar la novedad de inclusién por SGV.

Antes de realizar la devolucion tenga en cuenta las siguientes excepciones.

Primera excepcion: Es para los casos donde la victima no puede realizar la firma, segun
se evidencia en la Cédula de ciudadania y se reemplaza con la huella de la persona.
Recuerde, Si en la cédula de la victima aparece NO FIRMA, el acta juramentada debera
venir con la indicacion NO FIRMA tal y como aparece en el documento.

Segunda excepcion: Es aquellos casos en los que el documento de identidad contiene
firma, pero el espacio de firma de la afirmacién juramentada esta en blanco, sin embargo,
la afirmacién contiene la anotacion hecha por el enlace del motivo por el cual la persona
no firma por Impedimento fisico visible por el enlace, (ejem: Lesiébn en brazo) esta
anotacién debe estar por fuera del espacio de la firma.

Tercera excepcion: Para desplazamiento forzado, la afirmacion juramentada sera firmada
por la jefa o el jefe de hogar o un integrante del hogar en las siguientes excepciones
(enfermedad, discapacidad, fallecido el jefe, calamidad, privado de la libertad). Dicha
anotacion debera ser registrada en la afirmacion por parte el enlace. Si se presentan
casos (excepcionales) en los cuales la afirmacién para un hogar de desplazamiento la
suscribe un integrante que no es el jefe de hogar, deben venir cargados como Otros.

Cuarta excepcion: En los municipios focalizados postconflicto se autorizé de manera
excepcional que las afirmaciones bajo la gravedad de juramento sean suscritas por un
integrante diferente al jefe de hogar.

Nota: Recuerde en el cuerpo del correo debe indicarle al enlace que la afirmacion
cargada en la herramienta no tiene firma o la firma no corresponde a la persona
documentada es necesario volver a realizarla y suscribirla con la victima directa o explicar
en nota aclaratoria las razones por las cuales no se hizo.
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AFIRMACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO ADULTERADA: La afirmacion
tiene signos de adulteracion, se evidencia con nombres sobrepuestos, tachaduras,
enmendaduras.

Nota: Recuerde en el cuerpo del correo indicarle al enlace que la afirmacidn tiene signos
de adulteracion, evidencia con nombres sobrepuestos, tachaduras, enmendaduras y es
necesario volver a realizarla y suscribirla con la victima.

AFIRMACION BAJO JURAMENTO NO CARGADA: La afirmacion no esta cargada en
INDEMNIZA.

Nota: Recuerde en el cuerpo del correo debe indicarle al enlace que la afirmacién bajo
la gravedad de juramento debe ser cargada para poder avanzar en el proceso
indemnizatorio es necesario que valide si la tiene en fisico y no la adjuntd por error o de
nuevo suscribirla con la victima.

AFIRMACION BAJO JURAMENTO INCOMPLETA O MAL DILIGENCIADA: Se
evidencia que hacen falta integrantes en la afirmacion, o la informacién no corresponde
a los documentos cargados. Si se identifica que el campo; nombre, nimero de documento
y firma no estan diligenciados debe devolverse al enlace integral para subsanar.

Es necesario antes de tipificar esta casilla verificar:

Al validar la afirmacién si en la grilla de integrantes, hay espacios entre los integrantes,
pero los datos estan correctos. el documento es valido.

La afirmacién puede contener el marco normativo y radicado de INDEMNIZA o de
VIVANTO. En ambos casos sera valido siempre y cuando se encuentre correcto.

No es necesario que venga en la afirmacion bajo gravedad de juramento el lugar de
expedicion del documento de la persona, y no es motivo de devolucion si este no viene o
viene incorrecto.

Siempre y cuando los datos de nombre y nimero de documento sean correctos y legibles,
si se identifica que en el campo nombre, firma, nimero de documento y lugar de
expedicion, al ser diligenciados con la informacion requerida dicha informacion queda
cruzada, no es motivo de devolucion.

Si los datos (error en nimeros de cédula o letras del nombre de los integrantes) vienen
incorrectos de manera digital en la afirmacion, el enlace debid: editar los datos desde
INDEMNIZA que sean visibles en la afirmacion. De no ser asi es necesario devolver el
caso para que el enlace subsane la edicion de datos en la herramienta.
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Recuerde tener en cuenta en los casos en los que se identifiquen destinatarios fallecidos:
Si para desplazamiento forzado no viene relacionado en la afirmacion un destinatario que
se encuentra incluido en Vivanto, y que al momento de la documentacion fue reportado
como fallecido, siempre debera verificarse en los soportes del caso el RCD, la afirmacion
seravalida, sin embargo, es necesario escalar al enlace de nuevo el caso para que realice
la inclusion de dicho integrante y liquide el caso en indemniza y lo marque como fallecido
en la herramienta, con el fin de no afectar la distribucion al momento de la liquidacion.

Nota: En el cuerpo del correo debe indicarle al enlace la operacion a realizar, la novedad
de inclusion vy liquidar el caso en Indemniza de este integrante, marcar como fallecido,
con el fin de no afectar la distribucion al momento de la liquidacion.

En Otros hechos victimizantes: Si en la afirmacién viene relacionado el destinatario con
igual o mayor derecho como fallecido, debe verificarse que cuente con RCD, la afirmacion
sera valida y el caso no sera devuelto. Si no viene relacionada en la afirmacion un
destinatario con igual o mayor derecho que al momento de la documentacion fue
reportado como fallecido (independiente de si esta o no incluido en Vivanto), siempre que
cuente con RCD, la afirmacién no es valida, es necesario escalar al enlace de nuevo el
caso para que realice la edicién incluyendo a todos los destinatarios, liquide el caso con
la nueva distribucion de porcentaje y genere una nueva afirmacion juramentada que
contenga a todas las personas documentadas con o sin porcentaje asignado.

Nota: En el cuerpo del correo debe indicarle al enlace la operacion a realizar la novedad
de inclusién y liquidar el caso en Indemniza de este integrante, marcar como fallecido.

DESTINATARIO EN EL EXTERIOR: Se utiliza cuando un caso en INDEMNIZA tiene un
integrante con datos de contacto en el exterior (True o False), el auditor debera validar si
el enlace escalé por SGV el caso con los datos de contacto de la victima. Si al validar
encuentra que no hizo esta operacion el caso debera devolverse para que el enlace
escale la situacion.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor debera al enlace que es necesario verificar si la
actualizacion de datos de contacto realizada en Indemniza puesto que, en ella se
evidencia que hay personas asociadas al caso con datos de contacto en el exterior y que
no tuvo en cuenta como sefala la instruccion escalar el caso por la herramienta SGV en
la “tipificacion orientacion connacionales” para que el caso se atendido en el equipo
encargado de este tema. Si la tipificacion fue escalada por el enlace el caso esta limpio
en este tema.

FALTAN SOPORTES: Se evidencia que la documentacién no esta completa; todos los
integrantes Incluidos en VIVANTO y en INDEMNIZA en el caso auditado deben tener
documentos.

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA AUDITORIA DOCUMENTAL PARA EL OTORGAMIENTO
DE LA INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA EN RUTA TRANSITORIA 2018
PROCEDIMIENTO: DOCUMENTACION PARA EL ACCESO A LA MEDIDA DE INDEMNIZACION

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS ADMINISTRATIVA
PROCESO: REPARACION INTEGRAL

Codigo: 410.08.05-19 | Version: 01 | Fecha: 10/05/2018 | Pagina: 31 de 37

Nota: En el cuerpo del correo indique al enlace que es necesario completar el proceso
de documentacion del caso.

SOPORTE ADULTERADO: Alguno de los documentos adjuntos asociados al caso o a
la persona tiene signos de adulteracién. Es necesario devolver al enlace integral con el
fin de subsanar.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe validar y cambiar
el soporte que se evidencia adulterado con el fin de evitar riesgos de suplantacion o
fraude.

SOPORTE CARGADO ERRADO: EIl auditor debera devolver el caso al enlace para
subsanacion si:

e Se evidencia que el documento adjunto no coincide con el tipo de soporte
seleccionado en INDEMNIZA.

e Se debe verificar que posterior a una edicion de numero de identificacion el soporte
del destinatario esté cargado bajo el numero de documento actualizado.

Nota: En el cuerpo del correo, es necesario solicitar al enlace cargar el documento de
acuerdo con el tipo de soporte seleccionado o al nUmero de documento correcto.

SOPORTES CARGADOS NO PERTENECEN AL CASO: Cuando los uUnicos
documentos cargados no corresponden al ndcleo indicado.

Nota: En el cuerpo del correo indique al enlace que es necesario validar los soportes
cargados para verificar silos conserva en fisico o completar el proceso de documentacion
del caso.

SOPORTE ILEGIBLE: Se identifica que el soporte cargado no es claro.

Nota: En el cuerpo del correo indique al enlace que es necesario verificar nuevamente si
es posible mejorar el soporte escaneando de nuevo cuadrando las tintas para aclarar la
legibilidad o de no ser posible volver a solicitar dicho soporte.

CONTRASENA EN DOCUMENTACION: Una vez identificado como soporte de cédula
de ciudadania que el Enlace adjunto una contrasefia el caso debe ser devuelto para
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subsanacion con el fin de solicitar que se adjunte el soporte autorizado que para mayores
de edad vivos es la cédula de ciudadania.

De manera excepcional en algunos casos efectivamente reportados por la Unidad via
instruccion del area (los municipios focalizados postconflicto, acciones constitucionales,
casos especiales) se autoriza a los enlaces cargar documentos de identificacion
diferentes a los autorizados (contrasefia).

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe validar que el
soporte cargado es una contrasefia y dicho documento no esta autorizado para recibirse
en proceso de documentacion, por tanto, debe realizar el cambio de dicho soporte
contactando la victima y solicitando de nuevo el soporte de cédula de ciudadania, asi
mismo una vez cargue el documento (deberd registrar en la herramienta Indemniza la
novedad a que haya lugar).

NO POSEE DATOS DE UBICACION Y CONTACTO: Cuando algin destinatario,
mayores y menores de edad, no posee datos de contacto en INDEMNIZA (Departamento,
Municipio y celular/teléfono). Igualmente se marcara si ninguno de los datos de contacto
tiene la marca TRUE. Es un motivo de devolucién y el enlace debera ajustar los datos de
contacto.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe validar y actualizar
los datos de contacto puesto que esto permite no incurrir en error al momento del giro.

RCD SIN NUMERO DE DOCUMENTO: El RCD debe contener el tipo y nimero de
documento de la victima al momento del fallecimiento. Se presentan casos en los cuales
el RCD no contiene nimero y tipo de documento (SIN INFORMACION), si el RCD trae
anotacion indicando que la victima se encontraba indocumentada, este RCD seré valido
y debié ser adjuntado en INDEMNIZA con el nombre de la victima y no con el nimero del
registro de defuncién.

Si el caso se adjunta en INDEMNIZA con el nimero del serial del RCD, debe devolverse
por esta tipificacion” solicitando al enlace la modificacion de la informacion al guardar el
soporte en INDEMNIZA.

Si al validar el RCD hay inconsistencias en alguna de las letras de nombres o apellidos
de la persona fallecida, pero el numero de identificacion registrado en VIVANTO
corresponde al documento adjunto en INDEMNIZA, este RCD sera valido. Si no
corresponde es necesario devolverlo al Enlace para que subsane la actualizacion.

Nota: En el cuerpo del correo indique en INDEMNIZA el tipo y nUmero de documento no
debe ser el serial del RCD, si es asi el caso debe devolverse por esta tipificacion”
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solicitando al enlace la modificacion de la informacion en INDEMNIZA, Igualmente en a
afirmacién juramentada el tipo y nUmero de documento no debe ser el serial del RCD, si
es asi el caso debe devolverse con la tipificacion “Afirmaciéon Bajo Juramento
Incompleta O Mal Diligenciada”.

CASO NO LIQUIDADO: Si al verificar el caso, no esta liquidado, es motivo de devolucion.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe liquidar el caso
una vez valide que las novedades ya se encuentran subsanadas.

CASO MAL LIQUIDADO: Esta casilla se utilizara para todos los hechos en los que la
identificacion de destinatarios no haya sido correcta y se genere un error en la liquidacion
del caso, ya sea por inconsistencia en el Estado civil, destinatarios con igual o mayor
derecho a falta de uno o de otro, la identificacion de los parentescos o cantidad de
destinatarios cargados en INDEMNIZA, o error en la herramienta.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe revisar el caso,
incluir a los destinatarios faltantes, verificar si se encuentran vivos o fallecidos y volver a
liquidar el caso, si dicha liquidacion altera los destinatarios es necesario ajustar la
afirmacion bajo la gravedad de juramento y comunicarse con la victima para
explicar el ajuste realizado y volver a firmar.

POSEE NOVEDADES Y ACTUALIZACIONES NO REGISTRADAS EN INDEMNIZA:
Cuando se identifica que hay unas inconsistencias en los datos de algun integrante vivo
o fallecido del hogar a indemnizar, el auditor contrasta VIVANTO vs INDEMNIZA y se
presenta esta situacion, en todos los casos es necesario devolverlo al enlace presencial
que realice el trdmite. Es necesario validar las novedades no registradas en INDEMNIZA,
es decir si se marca la casilla “Posee Novedades No Registradas” se debera indicar qué
tipo de novedad hace falta subsanar:

Tipo de documento

Numero de Documento

Fallecido

Nombre Y/O Apellidos

Fecha de nacimiento

Parentesco (Aplica para homicidio y desaparicion forzada; en casos de
desplazamiento forzado se debe identificar de forma clara al jefe de hogar)

¢ Inclusiones (en el caso en el que un destinatario no esté creado en INDEMNIZA,
el enlace deberé crearlo)
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Para homicidio y desaparicion forzada, si se encuentran inconsistencias en la victima
directa al contrastar Vivanto e Indemniza, teniendo en cuenta que no pueden editarse en
la herramienta INDEMNIZA es necesario verificar que la novedad en Vivanto se tramito
en SGV. De no haber sido gestionada es necesario que el caso se devuelva al enlace en
territorio para que solicite la novedad por SGV y quede ajustado en Indemniza. Si la
novedad ya se ajusto en VIVANTO, pero en INDEMNIZA sigue, es necesario devolver al
enlace para que realice el ajuste en el médulo de novedades.

Si en la afirmacién juramentada, se identifican novedades como inclusiones o
fallecimiento, que no han sido realizadas en INDEMNIZA, es necesario que el caso sea
devuelto al territorio y el enlace las gestione, asi como que actualice la afirmacién bajo la
gravedad.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe revisar de nuevo
el caso, realizando el registro en indemniza de todas las actualizaciones y novedades a
gue haya lugar, teniendo en cuenta que ya fue habilitado su perfil para realizar dicha
tarea, la edicién de datos o novedades y el cambio de la afirmacion juramentada firmada,
si la novedad afecta la afirmacion y se requiere de nuevo la firma del destinatario es
necesario contactar la victima y si afecta la liquidaciéon debera realizar de nuevo dicho
proceso en la herramienta indemniza, si dicha liquidacion altera los destinatarios es
necesario ajustar la afirmacion bajo la gravedad de juramento y comunicarse con la
victima para explicar el ajuste realizado y volver a firmar.

POSEE NOVEDADES Y ACTUALIZACIONES NO REGISTRADAS EN VIVANTO:
Cuando se identifica que hay unas inconsistencias en los datos de algun integrante vivo
o fallecido del hogar a indemnizar, el auditor valida VIVANTO y se presenta esta situacion,
en todos los casos es necesario devolverlo al enlace presencial que realice el tramite en
SGV. Es necesario validar las novedades no registradas en VIVANTO, es decir si se
marca la casilla “Posee Novedades No Registradas en VIVANTO” se debera indicar qué
tipo de novedad hace falta subsanar:

Tipo de documento

Numero de Documento

Fallecido en desplazamiento forzado

Nombre Y/O Apellidos

Fecha de nacimiento

Parentesco (Aplica para homicidio y desaparicion forzada; en casos de
desplazamiento forzado se debe identificar de forma clara al jefe de hogar)
Inclusiones (Para H YDF, los destinatarios no deben ser incluidos en el RUV)

e Cambio victima directa/indirecta
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Para homicidio y desaparicion forzada, si se encuentran inconsistencias en la victima
directa al contrastar Vivanto debe verificarse que se haya realizado el tramite de
actualizacion a través de SGV, de lo contrario el caso sera devuelto por esta tipificacion.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe revisar de nuevo
el caso, realizando el tramite de todas las actualizaciones y novedades a que haya lugar
a traves de SGV.

DOCUMENTO NO CORRESPONDE A EDAD ACTUAL (MAYOR DE EDAD): Cuando
se evidencia que al momento de documentar se carga el documento de identidad acorde
a la edad en el momento de la documentacién, sin embargo, a la fecha de la auditoria se
encuentra que el documento cargado ya no corresponde a la edad y debe cambiarse
(paso de ser menor a mayor de edad). Si es motivo de devolucion.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicard al enlace que debe actualizar el
documento del destinatario y actualizar la afirmacién juramentada en atencién al nuevo
documento de identidad del destinario. Tenga presente que si el nUmero de identificacion
de la Cédula de ciudadania coincide con el nimero de la Tarjeta de Identidad no es
necesario actualizar la afirmacién juramentada.

MASIVOS: Todos los desplazamientos masivos que deben aclararse en el registro y para
poder ser documentados deben estar cargados segun la aclaraciéon del nucleo. El caso
debera ser devuelto en alguna de las siguientes situaciones:

e Masivo aclarado en VIVANTO, pero no en INDEMNIZA, si se identifica un nucleo
masivo que ya se encuentra aclarado en VIVANTO, y al realizar la consulta en
INDEMNIZA, se encuentra como masivo no aclarado y el caso fue documentado,
debe devolverse al enlace para que solicite la aclaracion del nucleo en
INDEMNIZA a través del profesional de ruta.

e Masivo no aclarado en VIVANTO, ni en INDEMNIZA, si se identifica un ndcleo
masivo que aun no se encuentra aclarado en VIVANTO el enlace debio solicitar la
aclaracion del nucleo en SGV, de lo contrario el caso serd devuelto para el
respectivo tramite. Igualmente debera solicitar el ajuste en INDEMNIZA a través
del profesional de ruta, por lo tanto, el caso sera devuelto.

Nota: En el cuerpo del correo el auditor le indicara al enlace que debe solicitar los
respectivos ajustes en Registro e Indemniza.

TRAMITE DE INCLUSION RECHAZADO: Si al momento de auditar el caso se identifica
gue el enlace solicitd a través de SGV una inclusién de un nuevo destinatario y la
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respuesta por parte de registro fue no incluirlo el caso debe devolverse al enlace pues
debera ajustarse la documentacién del caso

Nota: En el cuerpo del correo se debera indicar al enlace que, en atencion a la respuesta
negativa por parte de registro a la solicitud de inclusién, el caso debe ajustarse
contactando a la victima y explicando la situacion. Se debera corregir la afirmacion
juramentada y la informacion del caso en INDEMNIZA.

El auditor debera indicar al enlace en el correo el ID del caso en SGV en el que se dio la
respuesta de registro.

EDICION TOTAL DE DATOS DE UN DESTINATARIO EN INDEMNIZA: La edicion de
datos en INDEMNIZA no puede reemplazar totalmente los datos del integrante. En caso
de que un enlace solicite edicion de; Nombres, apellidos, tipo y nimero de documento, el
caso debe ser devuelto pues indica que se trata de un nuevo destinatario.

Esto se da pues en el RUV hay victimas que comparte el mismo niumero de documento

IBTET2TE AMA DAZA 12345 CEDULA DE CIUDADANIA / CONTRASENA

IBTI6TET hARLA GOMEZ 12345 CEDULA DE CIUDADANIA / CONTRASENA

Es posible que al cargar el caso en INDEMNIZA se cargue un nimero de documento con
los nombres y apellidos que no corresponden. En este caso el enlace presencial
procedera a editar nombres y apellidos.

Nota: El cuerpo del correo indique al enlace que es necesario que subsane eliminando
el destinatario que no corresponde y creando de nuevo el destinatario correspondiente,
ademas debe ajustar la afirmacion, reliquidar y cerrar el caso.

4.4. GUION DE DILIGENCIAMIENTO PARA CORREO DE CASOS DEVUELTOS:

El siguiente es el guion que se debe diligenciar en el cuerpo del correo al momento de
enviar un caso no limpio al enlace integral en el territorio. Estos aplican segun el tipo de
novedad de devolucion seleccionado el motivo correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARA LA AUDITORIA DOCUMENTAL PARA EL OTORGAMIENTO
DE LA INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA EN RUTA TRANSITORIA 2018
PROCEDIMIENTO: DOCUMENTACION PARA EL ACCESO A LA MEDIDA DE INDEMNIZACION

/) UNIDAD PARA LAS VicTIMAS ADMINISTRATIVA
PROCESO: REPARACION INTEGRAL

Cédigo: 410.08.05-19 Version: 01 Fecha: 10/05/2018 Pagina: 37 de 37

Fecha:
Buen dia,

En el proceso de Auditoria documental se evidencian las siguientes observaciones
(Ingrese las tipificaciones de los hallazgos del caso).

Agradecemos realizar la gestion del caso antes del (fecha).
Cordialmente

Equipo Auditoria Esquema no presencial Etapa Reparacién

ADVERTENCIA: No conteste este correo-. puesto que este mensaje se genera de
manera automatica-

Anexos:

Anexo 1 Control de cambios

Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacion

V1 10/05/2018 Creacion del Instructivo
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