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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento para radicar la toma de solicitud de indemnizacidon
administrativa de acuerdo con el procedimiento previsto en la Resolucién 1049 de
2019.

2. ALCANCE

Aplica para el ciudadano victima residente en Colombia o en el Exterior. El
procedimiento inicia con las orientaciones pertinentes frente a la solicitud de
indemnizacion administrativa y su radicacién (casos de victimas en el exterior, se
garantiza el contacto por medio del correo electronico destinado para tal fin),
continuando con el agendamiento a la victima o, en los eventos que corresponda, al
procedimiento denominado “toma simplificada de la solicitud” hasta el inicio de la fase
de analisis.

3. DEFINICIONES

e ANALISIS DE LA RELACION CERCANA Y SUFICIENTE: En atencién a la orden
vigésima cuarta del Auto 373/16 de la Corte Constitucional, la Unidad para las
Victimas debera realizar la revision de los casos de desplazamiento en cuyo
responsable en la inclusidn en el RUV no se identificd plenamente, en los elementos
técnicos, juridicos contemplados en el marco de la Ley 1448 de 2011 (Articulo 37
Decreto 4800 de 2011 compilado en el Decreto 1084 de 2015) validando que si
exista relacidén cercana y suficiente con el conflicto armado, de conformidad con la
Sentencia C-781 de 2012.

e ACTO ADMINISTRATIVO: Toda manifestacion unilateral de la voluntad de quien
ejerce funcidon administrativa, bajo el respeto por la garantias y derechos, tendiente
a la produccion de efectos juridicos.

e ACTUALIZACIONES: Se refiere a las novedades que requieren actualizacién como
correccion en nombres, apellidos, fecha de nacimiento, tipo documento, numero
documento. Se podra realizar actualizacién en la herramienta Indemniza, una vez
se evidencie que la novedad ha sido aplicada en la herramienta VIVANTO.

e CASOS CON DOCUMENTACION PREVIA: Se refiere a los casos de las personas
que ya avanzaron en su proceso de documentacién, que permite la plena
identificacion de los destinatarios de la medida de indemnizacién administrativa.

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

e DEBER DE PARTICIPACION DE LAS VICTIMAS EN LA FASE DE TOMA DE
SOLICITUD DE INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA: El reconocimiento y
entrega de la indemnizacidn por via administrativa requiere la identificacion de los
destinatarios susceptibles a recibir la medida, la radicacién completa de la
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documentacion necesaria y la actualizacién de la informacién de las victimas y sus
hogares en el RUV, por consiguiente, es menester la colaboraciéon de la victima
aportando la informacién y/o documentacién que se solicite.

e 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.

e DELITOS CONTRA LA LIBERTAD E INTEGRIDAD SEXUAL EN EL MARCO DEL
CONFLICTO ARMADO: Es todo acto que atenta contra la naturaleza y/o libertad
sexual de hombres, mujeres, nifios, nifas y adolescentes en los escenarios de abuso
y violencia dentro del contexto del conflicto armado en Colombia. La imposicién de
estos actos puede originarse por medio de la fuerza, coercidén, opresidn psicoldgica,
abuso de poder o temor a la violencia que afecta la manifestacion de la voluntad de
la persona.

e PROCESO DE DOCUMENTACION: Es la recepcidn de los documentos necesarios
para (i) identificar los destinatarios de la medida de indemnizaciéon administrativa
con igual o mejor derecho en los casos de homicidio y desaparicién forzada; (ii)
validacién de certificados que soporten las lesiones personales que causan o no
incapacidad permanente o temporal. Los documentos deben ser escaneados y
cargados a la herramienta que disponga la Unidad.

¢ ESTRATEGIA “"TOMA DE SOLICITUD SIMPLIFICADA": Para los casos de
desplazamiento forzado, Vinculacién de NNA a actividades relacionadas con grupos
armados, delitos contra la integridad sexual, secuestro y tortura, la Subdireccidon
de Reparacion Individual en el ejercicio de sus funciones y con visién de mejora
continua, realizé acciones en pro de facilitar el acceso de las victimas respecto a la
toma de solicitud y radicacion de la medida indemnizacién administrativa,
eliminando el diligenciamiento de la afirmacién bajo la gravedad de juramento para
el hecho victimizante Desplazamiento Forzado, Validacién de documentos de
identidad a través de Registraduria (hechos directos), por lo que ya no se necesitara
solicitar la copia del documento de los destinatarios, ni el agendamiento previo para
cita, estos casos los remitira el orientador mediante la toma de solicitud simplificada
en SGV. Para las victimas que se encuentren en el exterior deberan enviar los
requisitos documentales a través del canal establecido por la Unidad para las
Victimas, quien dispondra los medios y herramientas para realizar dicho proceso.

e DOCUMENTADOR: Persona encargada de generar los procesos de recepcion de
documentacién segun lo establecido en la normatividad vigente, teniendo como ejes
transversales en la atencién un enfoque psicosocial, de enfoque diferencial y una
comunicaciéon y escucha asertiva hacia la victima. Ademas del proceso de
documentacién realizan procesos de tramites de actualizaciones y novedades en el
RUV. Los documentadores técnicos trabajan en los diferentes puntos de atencién y
Centro Regionales de las diferentes Direcciones Territoriales, prestando atencion de
manera presencial o virtual.
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« ENFERMEDADES HUERFANAS, RUINOSAS, CATASTROFICAS Y DE ALTO
COSTO: Son las enfermedades que se encuentran en el listado de enfermedades
qgue el Ministerio de Salud en Colombia ha categorizado en estas variables teniendo
en cuenta las condiciones especificas de estos diagndsticos, estipulados en diversos
actos administrativos que el ente rector del gobierno colombiano actualiza
regularmente.!

e ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO: El principio de enfoque diferencial se
encuentra definido en La ley 1448 de 2011 en donde se establece que: “El principio
de enfoque diferencial reconoce que hay poblaciones con caracteristicas particulares
debido a su edad, género, orientacién sexual y situacién de discapacidad (...)".

El enfoque diferencial y de género, enmarcado en la Ley de victimas y restitucidén
de tierras, asi como en los Decretos étnicos con fuerza de Ley, es un método que
permite reconocer la existencia de poblacidn colombiana con caracteristicas
diversas en razon de su edad (nifios nifias adolescentes y jévenes, personas
mayores), sexo, orientacidn sexual, género, situacion de discapacidad y pertenencia
étnica, y otorgar especiales garantias y medidas de proteccién, acordes con sus
particularidades y grado de vulnerabilidad.

e ENFOQUE DIFERENCIAL ETNICO: Contempla a los Pueblos indigenas,
Afrocolombianos, negros, raizales y palanqueros y pueblo Rrom. Estos grupos y los
individuos que los componen se entienden como sujetos de especial proteccion
constitucional, debido a su cultura, cosmovisién, cosmogonia, entre otros.

e ESQUEMA DE ATENCION CANAL ESCRITO: A través de este canal se atienden
(i) derechos de peticion escritos de personas residentes en el territorio nacional, (ii)
las solicitudes de los organismos de control (Procuraduria, Contraloria, Defensoria
del pueblo, Corte Constitucional, ONG y demas organismos) y (iii) las victimas que
se encuentran residiendo fuera del pais, quienes ademas pueden acercarse a los
consulados para recibir informacion.

e ESQUEMA DE ATENCION CANAL TELEFONICO: Tiene como objetivo atender las
solicitudes que realizan las victimas que se encuentren dentro del territorio nacional
o en el exterior, con el fin de ampliar la cobertura de atencién por via telefénica.

e ESQUEMA DE ATENCION PRESENCIAL: Es la estrategia operativa de atencién
presencial a las victimas residentes en el territorio colombiano. Se brinda en los
puntos de atencidn, centros regionales y otros espacios complementarios, a través
de jornadas moviles/ferias de servicio masivas o focalizadas en diferentes sitios del
territorio nacional. El servicio se presta a nivel nacional a través de los orientadores
y documentadores.

1 Resoluciones Ministerio de Salud 2565 fe 2007, 3974 de 2009 y 5265 de 2018.
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e ESQUEMA NO PRESENCIAL: Es el equipo encargado de dar tramite a todas las
solicitudes relacionadas con la medida de Indemnizacién Administrativa que
ingresan por los diferentes canales de atencién, tal como: Presencial, canal
telefénico, virtual y el canal escrito.

e GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO: Es el grupo de la entidad que tiene como
objetivo disefnar, consolidar, tramitar y fortalecer la respuesta institucional de todas
las dependencias de la Unidad para las Victimas, que ingresen a través de los
canales de atencion escrita, telefénica, virtual y presencial, en virtud de la "Politica
Nacional de Servicio al Ciudadano". Lo anterior, en términos de calidad, control y
oportunidad, para dar cumplimiento a lo ordenado en el marco normativo.

e ILEGIBLE: Documento que por su construccion y estructura no es posible leer y
determinar la informacién que contiene.

e« HOGAR RUV: Es el grupo de personas parientes o no, incluidos en el Registro Unico
de Victimas, con ocurrencia a un hecho victimizante contemplado en la ley 1448 de
2011, en el Decreto 1290 de 2008, Ley 387 de 1997 y Ley 418 de 1997.

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

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

e METODO TI'EC,NICO PARA PRIORIZACION DE LA ENTREGA DE
INDEMNIZACION: Es un proceso técnico que permite a la Unidad analizar diversas
caracteristicas de las victimas mediante la evaluacion de variables demogréaficas;
socioecondmicas; de caracterizacion del hecho victimizante; y de avance en la ruta
de reparacion, con el propdsito de generar el orden mas apropiado para entregar la
indemnizacion administrativa de acuerdo con la disponibilidad presupuestal
destinada para tal fin. Este proceso se aplicara anualmente, y sera respecto de la
totalidad de victimas que al finalizar el 31 de diciembre del afio inmediatamente
anterior cuenten con decisidon de reconocimiento de indemnizaciéon administrativa a
su favor.

e NOVEDAD DE FONDO: Corresponde a todas aquellas incidencias que implican
cambios sustanciales sobre la informacion que se encuentra en el Registro Unico de
Victimas, como exclusiones, cuando en la solicitud manifiesta no conocer otros
miembros del nucleo familiar, fallecidos, inclusiones, duplicidad en registros, entre
otras situaciones.

Algunas de las situaciones descritas requieren ser escaladas a la Direccidn de
Registro y Gestién de la Informacién para confirmar como se encuentra la
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declaracidon y de acuerdo a la respuesta se realizaran las actualizaciones en la
herramienta Indemniza.

e NUCLEO FAMILIAR: Refiere a la composicidon de las personas que sufrieron el
hecho Victimizante los cuales son representados por un “Jefe de Hogar”, donde
pueden existir personas victimas, familiares o no con relaciona a la cabeza que
representa al hogar.

e ORIENTADOR: Técnico y/o tecndlogo capacitado para brindar la atencién y
orientacién inicial a la poblacién victima teniendo en cuenta los enfoques
psicosociales, de accion sin dafo, diferencial y de género con calidad y calidez. La
prestacion del servicio se llevara a cabo en el esquema presencial modalidad fija
(en cada uno de los puntos de atencién del territorio nacional, Centros Regionales
y espacios complementarios) o modalidad movil (ferias de servicios o jornadas).

e OTROS HECHOS DIRECTOS: Delitos contra la libertad e integridad sexual
incluidos los nifnos, nifias y adolescentes concebidos como consecuencia de violacion
sexual con ocasidon 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.

e HECHOS INDIRECTOS: Homicidio, Desaparicién Forzada.

e PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Incluyen a aquellas que tengan deficiencias
fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con
diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad,
en igualdad de condiciones con los demas.

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

e REPISADO O ALTERADO: Datos originales sobrescritos o manipulados.

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 Restitucion de Tierras). La reparacion comprende las medidas
de restitucion, indemnizacién, rehabilitacion, satisfaccion y garantias de no

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

e RUTA GENERAL: Corresponde a las solicitudes que no acrediten alguna situacién
de extrema urgencia y vulnerabilidad y cuyo inicio de documentacién se hizo
posterior al 06/06/2018.

e RUTA PRIORITARIA: Mediante la cual seran atendidas victimas que por razones
de su edad, enfermedad o discapacidad se encuentran en una situacién de urgencia
manifiesta o extrema vulnerabilidad, en los términos que define el articulo 4 de la
Resolucion 1049 de 2019 o el articulo 1 de la Resolucién 582 de 26 de abril de 2021.

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

e RCYS: Relacion Cercana y suficiente con el Conflicto Armado.

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

e SGV - SISTEMA DE GESTION DE VICTIMAS: Herramienta donde se canalizan
las solicitudes realizadas por los ciudadanos via telefénica, virtual y presencial, lo
anterior con el fin de crear una ruta Unica que soporte el modelo de atencion integral
a la Unidad de Victimas.

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

e 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 sesenta y ocho (68) afios. El
presente criterio podra ajustarse gradual y progresivamente por la Unidad para
las Victimas, de acuerdo con el avance en el pago de la indemnizacion
administrativa a este grupo poblacional.

o Enfermedad: Tener enfermedad(es) huérfanas, de tipo ruinoso, catastrofico o
de alto costo definidas como tales por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.
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o Discapacidad: Tener discapacidad que se certifique bajo los criterios,
condiciones e instrumentos pertinentes y conducentes que establezca el
Ministerio de Salud y Proteccién Social o la Superintendencia Nacional de Salud
o bajo los criterios exigidos para victimas en el exterior. Para las victimas en el
exterior, se requiere un documento (carné de discapacidad, certificado de
discapacidad, historia clinica que indique la palabra discapacidad) que contenga
la palabra discapacidad, el logo institucional y los datos de la victima con
discapacidad

e TOMA DE SOLICITUD: Proceso que deben surtir las victimas incluidas en el RUV
por hechos susceptibles de ser indemnizados con el objeto de iniciar el
procedimiento establecido en la Resolucién 1049 de 2019 o norma que haga sus
veces. Para ello, en algunos casos se aportara documentacién necesaria, segun el
caso particular y concreto. Lo anterior, con el fin de recibir una respuesta de fondo
a la solicitud en la que se otorgue o niegue el derecho a la medida de indemnizacién.

e VIVANTO: Herramienta que consolida toda la informacion de los diferentes
sistemas de las entidades del SNARIV y los cuatro marcos normativos que
conforman el RUV (SIPOD, SIV, SIRAV Y LEY 1448 DE 2011), con las restricciones
de seguridad y confidencialidad de la informacién respectiva.

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

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

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

e VICTIMA DEL CONFLICTO ARMADO: Se consideran victimas del conflicto
armado, aquellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafo
por hechos ocurridos a partir del 1°© de enero de 1985, como consecuencia de
infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y
manifiestas a las normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con
ocasién del conflicto armado interno. Dichas definiciones se establecen para las
victimas del conflicto en general en la Ley 1448 de 2011en su articulo 39, para las
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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°.

4. CRITERIOS DE OPERACION

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

e Que las victimas estén incluidas en el RUV por un hecho susceptible de
indemnizacion administrativa (desplazamiento forzado, homicidio, desaparicion
forzada, secuestro, lesiones personales que causan incapacidad temporal, lesiones
personales que causan incapacidad permanente, delitos contra la integridad sexual,
Reclutamiento forzado de menores de edad, Tortura, tratos crueles, inhumanos o
degradantes).

e Que las victimas de desplazamiento forzado tengan la marca de que su inclusién en
el RUV tuvo lugar en virtud a que el hecho ocurrié con relacidn cercana y suficiente
con el conflicto armado.

e Que la victima no haya recibido pagos por indemnizacion administrativa que
excedan los 40 SMLV (salario minimo legal vigente), para hechos directos.

e Que las victimas cumplan con el deber de participacion conjunta para realizar
actualizacion de novedades en el RUV.

- para las victimas en el exterior se debe tramitar a través del correo electrénico
servicioalciudadano@unidadvictimas.gov.co

- para las victimas en Colombia, se debe cumplir con la cita asignada y entregar
la documentacién requerida, para acreditarlo como destinatario de la medida de
indemnizacion conforme a normatividad vigente. la solicitud de la indemnizacién
administrativa para la ruta prioritaria se requiere que cumplan con los siguientes
criterios:

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

o Enfermedad: Tener enfermedad(es) huérfanas, de tipo ruinoso, catastrofico o
de alto costo definidas como tales por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.
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o Discapacidad: Tener discapacidad que se certifiqgue bajo los criterios,
condiciones e instrumentos pertinentes y conducentes que establezca el
Ministerio de Salud y Proteccion Social o la Superintendencia Nacional de Salud.
Para las victimas en el exterior, se requiere un documento (carné de
discapacidad, certificado de discapacidad, historia clinica que indique la
discapacidad) que contenga la palabra discapacidad, el logo institucional y los
datos de la victima con discapacidad.

Para acreditar la condicion de urgencia manifiesta o extrema vulnerabilidad
relacionada con la situacion de discapacidad, debe revisarse que el certificado
medico cumpla los criterios, condiciones e instrumentos pertinentes y conducentes
establecidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social o la Superintendencia
Nacional de Salud (aplica para victimas residentes en el territrio nacional.

En el momento de la documentacion, en caso de requerirse, se deben solicitar los
siguientes documentos:

o Afirmacién bajo la gravedad de juramento homicidio - desaparicién forzada.
o Formato Declaracién de existencia de lesién personal que causd incapacidad
temporal sin certificacion médica.

Al momento de informar los motivos que impiden la radicacidon de toma de solicitud
se definen los siguientes guiones:

o Guion comunicacion escrita (canal escrito): texto por medio del cual se
indica al solicitante de la toma de solicitud de indemnizacidn administrativa de
manera escrita (Versiones finales VF’s, definidos para el canal escrito), las
razones por las cuales no es posible realizar la radicacién de su solicitud de
acuerdo con los criterios establecidos en la guia para la toma de solicitud.

o Guion comunicacion Verbal (canal telefonico): informacion indicada de
manera verbal por los canales de atencidén presencial y telefénico en donde se
mencionan las razones por las cuales no es posible realizar la radicacién de la
solicitud, de acuerdo con los criterios establecidos en la guia para la toma de
solicitud (en el evento de pueblos étnicos que requieran un traductor para
informar la respuesta, se generaran las acciones necesarias para el caso).

Dichos guiones van en concordancia con los modelos de respuesta definidos por
los aplicativos de la Unidad (SGV para canal telefénico y presencial y LEX para
canal escrito) los cuales varian de manera permanente dada la operatividad del
proceso.

Para la implementacion de los guiones, se debe tener en cuenta lo establecido
en los Decretos Ley Etnicos 4633, 4634 y 4635 de 2011 en términos de enfoque
étnico. Con el fin de atender las solicitudes que lleguen por un Derecho de
Peticion o una Acciéon Constitucional y cuya pretension verse sobre la

710.14.15-21 V2




Cédigo: 410,08,08-25

=~ Unidad para
/, las Victimas PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 07

PROCEDIMIENTO TOMA DE SOLICITUD DE Fecha: 6/05/2022

INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA Pagina: 10 de 22

indemnizacion administrativa, es necesario validar los procedimientos de la
Subdirecciéon de Reparacion Individual para generar un insumo de acuerdo con
los lineamientos impartidos por cada uno de los procesos.

Modalidad de agendamiento: Se pueden presentar de acuerdo al tipo de atencion
que esté presentando el centro regional o en el punto de atencion a victimas (virtual
o presencial) Para la modalidad virtual, se contactara telefonicamente y se brindara
un link de un chat virtual en donde podran contactarse de manera bilateral y
hacer el envio de la documentacion para la radicacion de la toma de solcitud de
indenizacidon administrativa (no aplica para victimas en el exterior).

Inclusion de nuevos destinatarios para los hechos victimizantes de
homicidio y desaparicion forzada en el registro Gnico de victimas: la
inclusion de destinatarios que se identifiquen en la documentacién aportada como
beneficiarios con igual o mejor derecho en el momento de la toma de solicitud de
indemnizacion administrativa, debe realizarse dando cumplimento a la Circular
interna 00030 del 10 de noviembre de 2020.

Procesamiento masivo de las solicitudes por toma simplificada: El abordaje
de las solicitudes a las que aplica el “procedimiento de de toma de solicitud
simplificada”, se escalan por medio del aplicativo SGV, con el fin de que se realicen
los procesamientos y cruces masivos por el equipo de gestién de la informacién de
la Subdireccion de Reparacion Individual, esto teniendo en cuenta el volumen de
solicitudes que se escalan.

Los casos que no prosperen, producto del procesamiento masivo, seran asignados
uno a uno a los documentadores para su gestidon y posterior cierre en la
herramienta SGV.

Solicitudes susceptibles de toma de solicitud simplificada: Desde el 16 de
septiembre de 2019, se eliminé la afirmacién bajo la gravedad de juramento para
los casos de Desplazamiento Forzado. Lo anterior, debido a que la validacién del
documento de identidad de la victima se realizara a través de los cruces de
informacién que se tiene con la Registraduria Nacional del estado Civil. En ese orden
de ideas, esta validacion aplica, desde entonces, para los hechos directos, por lo
gue no se requiere solicitar copia del documento de identidad de los destinatarios,
ni el agendamiento previo para realizar la radicacion de la solicitud de
indemnizacion. Estos casos los remitira el orientador por SGV para la toma de
solicitud simplificada.

Para las victimas que se encuentren en el exterior deberan enviar los requisitos
documentales a través del canal establecido por la Unidad para las Victimas, quien
dispondra los medios y herramientas para realizar dicho proceso, o en casos de
toma simplificada, presentar la solcitud por los canales establecidos

El procedimiento de toma de solicitud simplificada se canaliza por medio de los
gestores u orientadores de Grupo de Servicio al Ciudadano, los cuales por medio de
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SGV solicitaran a la Subdireccién de Reparacion Individual la realizaciéon de dicha
toma de solicitud la cual se genera realizando cruces tanto en Registraduria como
en los aplicativos Vivanto e Indemniza, por lo que no es necesaria la interaccion con
la victima, sin embargo, en caso que algun integrante de la declaracion acredite
algun criterio de priorizacion, en el caso creado en de SGV se debera adjuntar el

soporte respectivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Flujograma

_ ORIENTAR ALA
VICTIMA FRENTE A LA
TOMA SOLICITUD DE
LA INDEMN IZACION
ADMINISTRATIVA

PC

VALIDAR EL ESTADO

DE LA PERSONA EN

EL REGISTRO UNICO
DE VICTIMAS

¢CUALESEL
ESTADO DE
LA PERSONA
EN EL RUV?

INCLUIDO

Descripcion

Entrada

Mecanismo de
contacto de la
Victima con la

Responsable

LEGER

Orientar a la victima frente a la toma Unidad
de la solicitud de la Indemnizacién| (Canales de
Administrativa, una vez solicita la atencion Orientador Orientador
informacién a través de los canales| presencial, Grupo de Grupo de
establecidos por la Unidad (Canal telt_afc’)nico, Servpicio al Servr?cio al
telefénico, virtual o presencial). virtual) Ciudadano Ciudadano
Ver Guia para la Toma de Solicitud de Guia para la
Indemnizacién Administrativa. Toma de

Solicitud de

Indemnizacién
Administrativa.

Validar el estado de la persona en el
Registro Unico de Victimas - RUV,
revisando en VIVANTO o en el
aplicativo que la Unidad tenga
dispuesto para tal fin. Consduilta en

Vivanto del
éCuél es el estado de la persona en el| estado de :
RUV? |nc|u:5|0n de la Orientador )

victima. Grupo de Orientacion
) " Servicio al registrada en

Si Ia_ per"sona se encuentra “No Guia para la Ciudadano / g SGV
Acreditado” o con estado de “No Tema de e
Incluido”, continuar con la actividad 3. | ggjicitud de

Si la persona se encuentra en el RUV
con estado “Incluido”, continuar con la
actividad 4.

Ver Guia para la Toma de Solicitud de
Indemnizacién Administrativa.

Indemnizacién
Administrativa.
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INFORMARA LA
VICTIMA EL MOTIVO
POR EL CUALNO
PUEDE LLEVARSE A
3 CABO LA TOMA DE LA

SOUCITUD

VERIFICAR SI LA
VICTIMA ESTA
INCLUIDA PORUN
HECHO VICTIMIZANTE
SUSCEPTIBLE DE
INDEMNIZACION

PC

LUIDA POR
UN H.V.

SUSCE PTIBLE, DE
NO [ NNIZACIDINZ

sl

VERIFICAR Sl LA
DECLARACION TIENE
RELACION CERCANA
Y SUFICIENTE CON EL
CONFLICTO ARMADO

RCYS

(LA VICTIMA
TIENE RCYS
CON EL
CONFLICTO
ARMADO?

PC| g

NO SE
IDENTIFICA

@,

Informar a la victima el motivo por el
cual no puede llevarse a cabo la toma
de la solicitud de la medida de la
Indemnizacidén Administrativa,
entregando la comunicacion
respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Guion de
Comunicacion
verbal (Canal

telefénico SGV)

Guion de
Comunicacion
Escrita (Canal

escrito LEX)

Orientador

Grupo de

Servicio al
Ciudadano /
documentador

Entrega
Comunicacion
Escrita
(Canal Escrito)

Registro en
SGV
(Presencial y
Telefonico)

) ()

Verificar si la victima esta incluida por
un hecho victimizante susceptible de
indemnizacién, revisando en VIVANTO
o en el aplicativo dispuesto por la
Unidad para tal fin.

éla victima estd incluida por un hecho
victimizante susceptible de
indemnizacion?

Si la victima no esta incluida por un
hecho victimizante susceptible de
indemnizacion, regresar a la actividad
3.

Si la victima esta incluida porun hecho
victimizante susceptible de
indemnizacién, continuar con la
actividad 5.

Consulta en
Vivanto si la
victima esta
incluida por un
hecho
victimizante
susceptible de
indemnizacion

Orientador

Grupo de

Servicio al
Ciudadano /
documentador

Qrientacion
registrada en
SGV

G

NO TENE

Verificar si la declaracién tiene
Relacién cercana y suficiente - RCYS -
con el conflctco armado, (aplica
exclusivamente para casos de
Desplazamiento Forzado), revisando
en VIVANTO o en el aplicativo
dispuesto porla Unidad.

éiLa declaracién tiene Relacién cercana
y suficiente - RCYS - con el conflicto
armado?

Si se identifica que en el campo de
responsable (VIVANTO) Ila victima
tiene “violencia generalizada “o la
victima NO tiene Relacion cercana y
suficiente - RCYS - con el conflicto
armado, regresar a la actividad 3.

Si no es posible identificar que la
declaracion tiene Relacién cercana y
suficiente - RCYS - con el conflicto
armado, es decir que en el campo de
responsable NO se encuentra
(Relacion cercana y suficiente),
(Conflicto armado), (Relacién cercana
y suficiente*), (Conflictco armado*),
continuar con la actividad 6.

SI la declaracion tiene Relacion
cercana y suficiente - RCYS - con el
conflicto armado, continuar con la
actividad 7.

Ver Guia para la Toma de Solicitud de
Indemnizacion Administrativa.

Consulta en
Vivanto la

RCYS de la
declaracion.

Guia para la
Toma de
Solicitud de
Indemnizacion
Administrativa.

Orientador

Grupo de

Servicio al
Ciudadano /
documentador

QOrientacion
registrada en
SGV
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Escalar el caso a Registro y Valoracion
a través de SGV o el aplicativo
dispuesto por la Unidad, para que
validen la RCYS de la declaracion con
el conflicto armado e informar a 12| patos de la Escalamiento 2
victima el tiempo estimado en el que| declaracion sin 'adsibd‘_retcc'o”
se puede volver a contactar a la| RCYS revisada Vealofagc‘:srérnoay
ESCALAR EL CASO A Unidad para continuar con su|l en Vivanto Orientador .
REGISTRO Y licitud Grupo de través de SGV
6 VALORACION PARA solicitud. ) po
QUE VALIDEN LA Guia para la Servicio al Orientacién
RCYSDELA vicTIMA Ver Guia para la Toma de Solicitud de| Toma de Ciudadano registrada en
Indemnizacién Administrativa. Solicitud de eV
Indemnizacién (Notificacién
NOTA: Administrativa. verbal)
En caso que la Subdireccion de
Registro y Valoracion informe que la
victima no tiene RCYS con el conflicto
armado regresar a la actividad 3.
Validar si la victima estd incluida por
VALDAR SR un hecho dlre.ct.o. o por un hgc.}:lo
VICTIMA ESTA indirecto (Homicidio y Desaparicion
INCLUIDA POR UN forzada), en el aplicativo que Ila
HECHODIRECTO O Unidad tenga dispuesto para tal fin
POR UN HECHO g P P ° Consulta en
INDIRECTO _ - » _ Vivanto del
éLa victima esta incluida por un hecho hecho
directo o un hecho indirecto? victimizante por .
ol cual esta Orientador
7 . Onr o . N N Grupo de Orientacién
4 [Si la victima estd incluida por un incluido. = h
Hech di R | Servicio al registrada en
PC echo irecto: egresar a la . Ciudadano / sGv
actividad 4. Guiaparala | - o tdor
Toma de
Si la victima esta incluida por un| Solicitud de
INCLUIDA POR PR . Indemnizacion
UN HECHO Hecho indirecto o Lesiones - .
DIRECTOO ech . Administrativa.
fecho [personales:  Continuar con Ia
Directo | actividad 8.
Hecho . -
Lindirecto Ver Gmla para la Tqma de.SO|ICItUd de
Indemnizacion Administrativa.
Validar si la victima y sus integrantes
tienen documentacion previa por el
VALIDAR SI LA hecho victimizante sobre el cual estan
VICTIMA Y SUS - - M
INTEGRANTES TIENEN sollc!ta.ndo . la indemnizacion
DOCUMENTACION administrativa.
PREVIA
éla victima y sus integrantes tienen
E) documentacion previa por el hecho - . R
PO ’ onsulta en rientaqaor A -
victimizante sobre el cual estan " Orientacion
8 L . . . L s Indemniza de Grupo de N
solicitando la indemnizacion L registrada en
PC dministrativa? la Servicio al sGv
administrativa? ne -
AAvicTia Y SO documentacién Ciudadano
INTEGRANTE § ) .
TENEN i i i
DOCURE N CION Si la victima ): sus |n1_:egrantelzs tienen
NO PREVIA? documentacion previa, continuar con
la actividad 9.
Si la victima y sus integrantes no
tienen documentacion previa,
S| regresar a la actividad 5.
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Consultar la ruta en la que se
encuentra el caso, teniendo en cuenta
que:

* Casos anteriores a la entrada en
vigencia de la resolucién 1049 de
2019: identificar si dentro del caso
existen destinatarios que requieran la
@radicacién de la toma de solicitud de

indemnizacién administrativa, si no se
encuentra radicada regresar a la| C@asoscon

actividad 5. marcacién en la
herramienta )
CONSULTAR LA RUTA L. ] ) Indemniza Orientador
EN LA QUESE * Ruta Prioritaria o general: Validar Grupo de Casos
9 ENCUENTRA EL CASO si la solicitud se encuentra radicada.| . Servicio al -
- . uia para la ) validados
En el caso de estar radicada la victima Toma de Ciudadano/Doc
debe. ~esperar la ) rgspues.ta all  solicitud de umentador
vencimiento de los términos, si no se| ;ndemnizacion
encuentra radicada regresar a la| administrativa.
actividad 5.
NOTA:
Informar a la victima el procedimiento
a seqguir segun los requisitos
establecidos para la documentacién
existente.
Ver Guia para la Toma de Solicitud de
Indemnizacién Administrativa.
Validar si la victima ha recibido el tope
de la indemnizacion administrativa por
hechos directos, revisando en
Indemniza o en el aplicativo dispuesto
por la Unidad.
VALIDAR SI LA _c.La V|c1_:|ma_,ha reC|b|d_o_ el tqpe de la
VICTIMA HA RECIBIDO indemnizacion  administrativa por
EL TOPE DE LA hechos directos?
INDEMNIZACION POR
HD . « .
Si ya recibic el tope de Ia
indemnizacién  administrativa por
hechos directos, regresar a |Ia
actividad 3. Orientador
Consulta en . L.
10 Indemniza Grupo de Orientacién
PC No ha recibido el tope de Ia e e Servicio al registrada en
indemnizacién  administrativa Porl " 4e pagos Ciudadano / SGV
; hechos directos, continuar con Ila documentador

HA RECIBIDO
ELTOPE DE

actividad 11.

LA
INDEMN IZAC

sl NDEMN ZA NOTA:
NO En el evento que el solicitante ya
haya recibido el tope de

indemnizacién, se podra validar si
alguno de los integrantes del nucleo
familiar tiene pendiente el
reconocimiento de su indemnizacién,
con el fin de poder continuar con el
procedimiento.
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12

VALIDAR S LAVICTIMA
TIENE NOVEDADES Y/O

ACTUALIZACIONES

PARA APLICAR EN EL

RUV

NO

&LA VICTIMA
TENE
NOVEDADES YO
ACTUALIZACIONE

?

Sl

Validar si la victima tiene novedades
y/o actualizaciones para aplicar en el
Registro Unico de victimas.

ESCALAR LAS
NOVEDADES Y /0
ACTUALIZACIONES A
REGISTRO'Y
VALORACION PARA
SU TRAMITE

G

éla victima tiene novedades y/o| Revisionen
actualizaciones para aplicar en el| @Plicativo
Registro dnico de victimas? dispuesto por la| - 5 10 niador | Escalamiento a
Skl Grupo de la Subdireccién
SI tiene novedades y/o F0lE e 5 Servicio al de Registro y
actualizaciones para aplicar en el Toma da Ciudadano / val9racic’m a
RUV, continuar con la actividad 12. Solicitud de | documentador | traves de SGV
Indemnizacion
NO tiene novedades para aplicar en| administrativa.
el RUV, continuar con la actividad 13.
Ver Guia para la Toma de Solicitud de
Indemnizacién Administrativa.
Escalar las novedades y/o
actualizaciones a Registro %
Valoracion a través de SGV, quienes
las tramitaran en los tiempos
definidos por ellos y segin la
complejidad del caso e informar a la
victima que serad contactado por parte
de la Unidad, cuando se haya| Documentos
gestionado la peticién. que soporten la
actualizacién Orientador Escalamiento a
NOTA: y/o novedad Grupo de la Subdireccién
. Servicio al de Registroy
Guia para la . 2
Tenga en cuenta que para el caso de Toma de Ciudadano / valoracién a
las novedades no es posible continuar| ggjicitud de | d0CUMeNtador | través de SGV

Jcon el procedimiento hasta tanto la
Subdireccién de Registro y Valoracion
subsane la novedad.

Después de obtener la respuesta de
la Subdireccion de Registro vy
Valoraciéon y que la victima vuelva a
contactarse con la Unidad, continuar
con la actividad 13.

Indemnizacion
Administrativa.
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13
PC

14

15
PC

S|

Identificar el hecho victimizante para
determinar Si se requiere
IDENTIFICAREL agendamiento o remision para la
HECHOVICTIMIZANTE toma de so"citud_
PARA DETERMINAR SI
REQUIERE . o :
AGENDAMIENTO O ¢El hecho victimizante requiere
REMISION 1\ TOMA SE agendamiento o remisién a toma de
SIMPLIFICADA. solicitud simplificada por medio de
SG\?
SI: requiere agendamiento continuar
con la actividad 14. EerEln o
. . . Vivanto del
NO: requiere agendamiento sino hecho
remision continuar con la actividad 20.|victimizante por
el.cual_esta Orientador e e
CELHV Ver: incluido. Grupo de . =
IERE * i - . informacion en
AGENDAME NTO Instructivo toma de solicitud, Servicio al SGv
OREMSION A reconocimiento y pago de| Guia para la Ciudadano
S indemnizacién administrativa para Toma de
NO |personas privadas de la libertad| Solicitud de
cuando aplique. Ir(‘jde_'"“.n'zacl"’“
@)‘ Guia para la Toma de Solicitud de|Administrativa.
Indemnizacién Administrativa
(nacionales como para victimas en el
exterior)
Nota: Para victimas en el exterior,
validar Gufa para la Toma de Solicitud
de Indemnizacién Administrativa en el
aparte "proceso de acceso a la toma
de solicitud de indemnizacion
administrativa para victimas en el
exterior pagina 34.
o Modulo de
Agendar a la victima para la toma de| agendamiento
la solictud de la Indemnizacion|en el aplicativo Dadtos ‘,jet
Administrativa y orientarla sobre la|dispuesto porla Orientador adg:Ta 3?;?”1“:
AGENDAR A LA documentacion que debe llevar el dia Unidad. Grupo de reqistrado en el
V'igmgﬁﬁ'ﬁ de la cita, revisando VIVANTO o el Senﬁdo al gaph.cab.vo
SOLICITUD DE LA aplicativo dispuesto por la Unidad. Guia para la Ciudadano |dispuesto por la
INDEMNIZACION ADM Toma de Unidad \"/0 en
Ver Guia para la Toma de Solicitud de| Solicitud de sy
Indemnizacion Administrativa. Indemnizacion
Administrativa.
@ Verificar que la victima que se
presenta en el punto de atencion
llegue en la fecha y hora asignada
VERIFICAR QUE LA cumpliendo la cita.
VICTIMA LLEGUE A LA
CITA EN LA FECHAY . Ea. . .
HORA ASIGNADA ¢lLa victima asiste a la cita en la fecha Dadtos de .
y hora asignada? agendamiento
de la victima
Datos de
Si la victima no asiste a la cita en la : Orientador/ agendamiento
. . Guia para la P
fecha y hora asignada, continuar con Toma de documentador | de la victima
la actividad 16. Solicitud de validada
A e TR . e ) . Indemnizacion
STE ALA Sila \nd:lma_asmte ala cﬂ_:a en la fecha| administrativa.
CITA EN LA y hora asignada, continuar con la
FECHA Y HORA -
ASIGNADA? actividad 17.
Ver Guia para la Toma de Solicitud de
NO Indemnizacidén Administrativa.
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Moédulo de
agendamiento
Reagendar la cita por solicitud de la|en el aplicativo
victima mediante cualquier canal de| del operador
16 Eg&%‘éﬂ%ﬁ?ﬁgg& atencién y regresar a la actividad 15. Orientador/ agg:égﬁ'\(ijeento
VICTIMA Guia para la documentador de |a victima
Ver Guia para la Toma de Solicitud de Toma de
Indemnizacién Administrativa. Solicitud de
Indemnizacion
@ Administrativa.
Validar que el soporte suministrado
por la victima esté acorde con el
hecho victimizante por el cual estd
haciendo la solicitud.
VALIDAR QUE EL : . :
SOPORTE ¢El soporte suministrado por la victima
SU&'\'Z".‘E";‘M@DSS';CE)R estd acorde con el hecho victimizante
ACORDE CON EL H V por el cual esta haciendo la solicitud?
DE LA SOLICITUD
Si el soporte suministrado por la
victima no esta acorde con el hecho
V|ct|n'|_|z_ante por el cual esta_ haaendo Documento
@ la solicitud, regresar a la actividad 3. soporte acorde
con el hecho
Si el soporte suministrado por la|yictimizante por Documento
{EL soPOR victima (o el cargado en SGV) estd| el cualests soporte acorde
17 SRR LA acorde con el hecho victimizante por| haciendo Ia vizg&.iezlar:izhoor
pc | NO VICTIMA ESTA el c_ual estd hacie_ar_\do la solicitud, solicitud Documentador ol cual estz?
continuar con la actividad 18. SR haciendo Ia
Soportes de priorizacién: en el caso toma de 3:::;23:
sl que algin destinatario aporte| Solicitud de
documentacion para acreditar| ndemnizacién
priorizacién de acuerdo a lo| @dministrativa.
establecido en la resolucion 1049 de
2019 (enfermedad, edad,
discapacidad) se debe validar que el
soporte cumpla con los requisitos que
establece el ministerio de salud vy
proteccion social 0 la
superintendencia nacional de salud. Si
el soporte cumple, avance con el
cargue y priorizacion en indemniza, si
el soporte no cumple continuar con
actividad 18.
REALIZAR LAS
VERIFICACIONES o
i oA o Realizar las verificaciones Raeslliilactc?vin Orientacion
LA 12 contempladas en las actividades 2 a dis t | Documentador | registrada en
L puesto por la
la 12 de este procedimiento. Unidad SGV
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19

20
PC

21

REALIZAR LA TOMA

DE LA SOUCITUDDE

LA INDEMNIZACION
ADMINISTRATIVA

O,

VERIFICARQUEEL
ESCALAMIENTO EN
SGV PARA LA TOMA
DE SOLICITUD
SIMPLFICADA
PROCEDA

éEl
‘escalamiento en
SGV para la
tomade
solicitud
simplificad a
procede?,

NO

AN D

REALZAR AUDITORIA
A UNAMUESTRA DE
LAS SOLICITUDES
RADICADAS

|

Realizar la toma de la solicitud de la
Indemnizacion Administrativa en la
herramienta Indemniza o en el
aplicativo dispuesto por la Unidad,

documentar el caso, generar la
afirmacién bajo la gravedad de
juramento (para homicidio y

desaparicion forzada), liquidar el caso,
radicar la solicitud e informar a la
victima que a partir de este momento
la Unidad tiene 120 dias habiles para
daruna respuesta de fondo a su caso
y continuar con la actividad 21.

NOTA:

Siempre y cuando se haya realizado el
cierre del caso de forma satisfactoria y
se haya validado en la linea de vida
que el caso no presenta ninguna
novedad.

Ver Guia para la Toma de Solicitud de
Indemnizacion Administrativa.

Solicitud de la
indemnizacion
Administrativa.

Documentos
soporte para
los hechos
victimizantes
que aplique

Formato
Afirmacion bajo
la gravedad de

juramento

homicidio -

desaparicion
forzada.

Guia para la
Toma de
Solicitud de
Indemnizacion
Administrativa.

Documentador

Solicitud de la
indemnizacion
Administrativa
con nimero de
radicado

Documentos
cargados en
Indemniza

Verificar que el escalamiento en SGV
para la toma de solicitud simplificada
se haya realizado con base en los
criterios de remisién mencionados en
la Guia para toma de solicitud.

cEl escalamiento en SGV procede?

SI: si el escalamiento
regresar a la actividad 19.

procede,

NO: si el escalamiento No procede
regresar el caso por medio de la
herramienta SGV, explicando Ilos
motivos de no procedencia y fin del
Procedimiento.

Criterios para
la toma de
solicitud de

indemnizacion

administrativa.

Aplicativos SGV
-VIVANTO -
INDEMNIZA.

Documentador

Solicitud de la
indemnizacion
Administrativa
con nimero de
radicado

Validar la calidad de
tomadas.

las solicitudes

Para los hechos victimizantes
susceptibles de toma simplificada, la
auditoria se realiza a los casos que no
aprueban la generacién de respuesta
de fondo de manera masiva (acto
administrativo).

Para los hechos indirectos (homicidio y
desaparicion) se realiza la auditoria a
la totalidad de los casos.

Ver Guia de auditoria y subsanacion
de casos - Instructivo para la gestién
de casos de victimas no localizadas o
fallecidas sin soporte de fallecimiento
(procedimiento Notificacién de
Indemnizacién Administrativa).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de la
indemnizacion
Administrativa
con nimero de
radicado.

Guia de
auditoria y
subsanacion de
casos.

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

Equipo de
Subsanacion
Esquema No

Presencial

Operador

Casos limpios
para
reconocimiento
de la medida
de
indemnizacion
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Indemnizacién
Administrativa Es una medida de reparacién integral que entrega el Estado colombiano
otorgada de como compensacion econdmica por los hechos victimizantes sufridos. La
acuerdo con el materializacion de la medida para las victimas que viven en el exterior
presupuesto se realizard a través de un abono en cuenta bancaria, ya sea en Colombia
asignado para la | o en el pais donde vivan.
vigencia.
6. ANEXOS

Anexo 1: Resolucion 01049 de 2019.

Anexo 2: Circular 0025 del 29 de agosto del 2018.

Anexo 3: Guia para la Toma de Solicitud de Indemnizacién Administrativa.

Anexo 4: Guia de auditoria y subsanacién de casos.

Anexo 5: Afirmacién bajo la gravedad de juramento homicidio - desaparicion forzada.

Anexo 6: Formato Declaracion de existencia de lesidon personal que causé incapacidad
temporal sin certificacion médica.

Anexo 7: Instructivo toma de solicitud, reconocimiento y pago de indemnizacion
administrativa para personas privadas de la libertad.

Anexo 8: Informativo personas privadas de la libertad (PPL).

Anexo 9: Resolucion 00582 del 26 de abril de 2021.

Anexo 10: Ley 2078 de 2021.

Anexo 11: Circular 00030 del 10 de noviembre de 2020.

Anexo 12: Instructivo para la gestidn de casos de victimas no localizadas o fallecidas
sin soporte de fallecimiento (procedimiento Notificacién de Indemnizacién

Administrativa).

7. CONTROL DE CAMBIOS

Vi 20/09/2018 Creacion del procedimiento.

e Cambio en el nombre del Procedimiento de: Solicitud de entrega de indemnizacién
administrativa a Toma de solicitud de indemnizacion administrativa

V2 10/06/2019
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e Eliminacién y cambio de definiciones.

e Cambio de actividades acorde con el modelo de gestion y operacion vigente en el
Proceso.

e Eliminacién de anexos asociados a la versidn anterior de este procedimiento por la
inclusién de la Guia para la Toma de Solicitud de Indemnizaciéon Administrativa.

e Los anexos 5, 6, 7 y 8 pasan de estar asociados al procedimiento de Documentacion
para el acceso a la medida de indemnizacién Administrativa, a estar relacionados en
este procedimiento.

e Se incluyen definiciones.

e Se incluye en los criterios de operacidn lineamientos de los guiones de comunicacion
escrita (canal escrito) y comunicaciéon Verbal (canal telefénico).

e Se incluye punto de control No. 13 para validar la identificacion de hecho victimizante
previo al agendamiento y remision del caso.

e Se incluye punto de control No. 20 para la verificacion del escalamiento en SGV para
determinar si procede o no.

e Se eliminan los siguientes anexos del Procedimiento:

* Afirmacion Bajo La Gravedad de Juramento Desplazamiento Forzado (Cddigo:

V3 20/05/2020 410.08.15-43; Version: 06; Fecha: 28-03-2019).

* Constancia de desconocimiento del paradero y/o datos de contacto de uno de los

integrantes del grupo familiar (Codigo: 410.08.15-41; Version: 03; Fecha:

13/08/2019).

Se relacionan los siguientes anexos:

* Anexo 7: Instructivo toma de solicitud, reconocimiento y pago de indemnizacion
administrativa para personas privadas de la libertad (Cddigo: 410,08,05-22; Version:
01; Fecha: 13/08/2019).

* Anexo 8: Informativo personas privadas de la libertad (PPL) (Cddigo: 410,08,15-93;
Versién: 01; Fecha: 13/08/2019).

Se realizan ajustes:

e Se incluye criterio de operacidn para atender solicitudes por derecho de peticion o

accion constitucional: * Con el fin de atender las solicitudes que lleguen por un Derecho
de Peticidn o una Accion Constitucional y cuya pretensidn verse sobre la indemnizacion
administrativa, es necesario validar los procedimientos de la Subdireccién de
Reparacion Individual para generar un insumo de acuerdo con los lineamientos
impartidos por cada uno de los procesos.
Se incluye nota en la actividad 13 (punto de control): Nota: Si el solicitante aporta un
documento que certifique la Discapacidad de él o alguno de los destinatarios, Indague
y oriente con base en la “Guia para la orientacion sobre los mecanismos de apoyo ley
1996 de 2019” y continde con la actividad 20 (remision por medio de SGV) o 14
(agendamiento) depende del tipo de remision.

e Se incluye el Anexo 9: Guia para orientacion sobre los mecanismos de apoyo ley 1996
de 2019.

V4 16/04/2021

Se ajusta el objetivo y el alcance del procedimiento.

Se elimina la definicién de notificador.

Se incluye un nuevo criterio de operacion: Modalidad de agendamiento.

Se incluye o lesiones personales en la actividad No. 4.: Si la victima esta incluida por

un Hecho indirecto o Lesiones personales: Continuar con la actividad 6.

Ajustes en los conceptos y definiciones.

e Se elimina nota de la actividad 13: Nota: Si el solicitante aporta un documento que
certifique la Discapacidad de él o alguno de los destinatarios, Indague y oriente con
base en la “"Guia para la orientacion sobre los mecanismos de apoyo ley 1996 de 2019”
y continte con la actividad 20 (remisiéon por medio de SGV) o 14 (agendamiento)
depende del tipo de remision y la “Guia para la orientacion sobre los mecanismos de
apoyo ley 1996 de 2019”

¢ Vinculacion de la resolucién que modifica la edad priorizacion y su operatividad.

e Mencidén de modalidades de agendas VIRTUALES Y PRESENCIALES.

e Seincluye:

* Anexo 10: Ley 2078 de 2021.
* Anexo 11: Circular 00030 del 10 de noviembre de 2020.

e Se elimina la Guia para la orientacion sobre los mecanismos de apoyo Ley 1996 de

2019 (Cddigo: 410,08,04-20; Versidon: 01; Fecha: 16/04/2021) dado la directriz de la

Sub General de retomar TDA.

V5 07/07/2021
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e Se ajusta el OBJETIVO, aclarando que el procedimiento a seguir es para radicar la toma
de la solicitud de indemnizacién administrativa.

e Se ajusta el ALCANCE del procedimiento aclarando la participacion de victimas en el
exterior.

e Se ajustan las definiciones de: .

* DEBER DE PARTICIPACION DE LAS VICTIMAS EN LA FASE DE TOMA DE SOLICITUD
DE INDEMNIZACION ADMINISTRATIVA.

* ANALISIS DE LA RELACION CERCANA Y SUFICIENTE.

* Se aclara en la definicion de Modalidad de agendamiento que el contacto es

V6 14/09/2021 telefonico.

e Se ajusta la redaccién de las actividades 8 y 9 aclarando que es si la declaracidn tiene
Relacidn cercana y suficiente - RCYS - con el conflicto armado.

e Se ajusta la redaccion de la actividad 12, en cuanto al tiempo.

e Se vincula en las actividades 14, 15 y 16 la guia para la toma de solicitud de
indemnizaciéon administrativa, en la cual cita en la Pagina 34, la dinamica de atencién
para victimas en el exterior.

e Se ajusta la Descripcidn del Producto y/o Servicio incluyendo “o victimas en el exterior
que han contactado a la Unidad por el canal de atencion establecido y que como
resultado”.

e Se ajusta la redaccidn del Objetivo.

e Se ajusta la redaccion del Alcance.

e Sea ajusta la redaccidon de las siguientes definiciones: deber de participacion de las
victimas en la fase de toma de solicitud de indemnizaciéon administrativa, estrategia
“toma de solicitud simplificada”, enfermedades huérfanas, ruinosas, catastroficas y de
alto costo, enfoque diferencial y de género, enfoque diferencial étnico, esquema de
atencion canal escrito, esquema de atencion canal telefonico, esquema de atencion
presencial, método técnico para priorizacién de la entrega de indemnizacién, novedad
de fondo, nucleo familiar, toma de solicitud y servicio de eventos relacionados.

e Se agregan las siguientes definiciones: personas con discapacidad, persona victima de
desplazamiento forzado, ruta general y prioritaria.

e Se eliminan las siguientes definiciones: formas propias de vida e interculturalidad.

e Se modula ruta transitoria teniendo en cuenta que aun existen solicitudes que versan
sobre casos anteriores a la entrada en vigencia de la resolucion 1049 de 2019.

e Se ajusta la redaccidon de algunos criterios de operacion y se incluyen criterios de

operacion: Procesamiento masivo de las solicitudes por toma simplificada y Solicitudes

susceptibles de toma de solicitud simplificada.

Se ajusta flujograma asi:

En la actividad 1 se ajusta redaccion incluyendo la palabra toma de.

En las actividades 2, 3,4, 5, 7, 10, 11, 12 se incluye en responsable al documentador.

Se mueve dentro del procedimiento el PC 4 y se ajusta la numeracién.

Se mueve dentro del procedimiento el PC 6 y se ajusta la numeracion.

En la actividad 9 se incluye una aclaracion: * Casos anteriores a la entrada en vigencia

de la resolucidon 1049 de 2019: identificar si dentro del caso existen destinatarios que

requieran la radicacion de la toma de solicitud de indemnizacién administrativa, si no

se encuentra radicada continuar con la actividad 5.

e En el PC 13 se incluye en la pregunta: a toma de solicitud simplificada por medio de
SGV? Y la siguiente Nota: Para victimas en el exterior, validar Guia para la Toma de
Solicitud de Indemnizacion Administrativa en el aparte "proceso de acceso a la toma
de solicitud de indemnizacién administrativa para victimas en la exterior pagina 34.

e En el PC 17 se incluye: Soportes de priorizacion: en el caso que algun destinatario
aporte documentacion para acreditar priorizacion de acuerdo a lo establecido en la
resolucion 1049 de 2019 (enfermedad, edad, discapacidad) se debe validar que el
soporte cumpla con los requisitos que establece el ministerio de salud y proteccion
social o la superintendencia nacional de salud. Si el soporte cumple, avance con el
cargue y priorizacion en indemniza, si el soporte no cumple continuar con actividad 18,
y se ajusta la entrada incluyendo la Guia para la toma de solicitud de indemnizacion
administrativa.

e En la actividad 19 se elimina desplazamiento y los 90 dias para ruta transitoria.

e En el PC 20, se incluye la toma de solicitud simplificada.

e Actividad 21: se incluye validacidn para para los hechos victimizantes susceptibles de
toma simplificada y para hechos indirectos.

e Seincluye el Anexo 12: Instructivo para la gestion de casos de victimas no localizadas
o fallecidas sin soporte de fallecimiento (procedimiento Notificacion de Indemnizacidn

V7 6/05/2022
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