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1. OBJETIVO:

El presente instructivo es un instrumento de la Subdireccién de Reparacién Individual, en
donde se presenta el paso a paso para la generacion y seguimiento de pagos de la
indemnizacién por via administrativa para Nifios, nifias y adolescentes victimas del conflicto
armado que cuentan con Encargo Fiduciario constituido desde la herramienta Indemniza.

2. ALCANCE:

El Presente instructivo inicia con la recepcion del caso a gestionar y finaliza con la generacion
de la orden de pago y la actualizacion del estado Bancario en la herramienta INDEMNIZA, ya
que esto permitird entregar el pago de la Indemnizacion administrativa y/o judicial, cuando el
menor cumple su mayoria de edad.
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3. DEFINICIONES:

e ENCARGO FIDUCIARIO: Es un mecanismo a través del cual de manera temporal se
confia un dinero a una entidad fiduciaria para que cumpla diversas finalidades de
administracion, tenencia, enajenacioén, entre otras, a favor del propio constituyente o de
un tercero denominado beneficiario. Esto hasta que los Nifios, Nifias y Adolescentes
cumplan la mayoria de edad, tengan la cédula y puedan hacer uso de su indemnizacién
Administrativa y/o Judicial.

e ENFOQUE DE NINEZ Y ADOLESCENCIA: Es el método de andlisis que parte del
reconocimiento de los nifos, nifias y adolescentes como sujetos de derechos y no sélo
como objetos de proteccién. Lo que implica también reconocer que tienen formas de
expresion diferentes a las de los adultos, lo cual no significa que no entiendan, o que sean
incapaces. Tienen la capacidad de contribuir en su desarrollo personal, el de su familia y
el de su comunidad, y los adultos deben reconocerlo y potenciar.

e HERRAMIENTA INDEMNIZA: Herramienta tecnolégica donde se administra la
informacion de las indemnizaciones administrativas.

e NNA: Nifios, nifias y adolescentes. Son todas las personas desde los 0 a los 18 afios,
ciudadanos y ciudadanas, diversos, capaces, completos y activos, siendo sujetos plenos
de derechos

¢ NOVEDAD: Corresponde a todas aquellas solicitudes que implican cambios sobre la
informacién de acuerdo con esto se deberan realizar las actualizaciones en la herramienta
Indemniza.

e OP: Orden de pago.

e PERFIL ADMINISTRADOR: Perfil que se asigna en la herramienta el cual cuenta con
actividades generales.

4. ACTIVIDADES:

La validacién general que debe tener cada caso, dependiendo el hecho Victimizante se
relaciona a continuacion:
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4.1. CASOS DE DESPLAZAMIENTO FORZADO Y HECHOS DIRECTOS:

EXISTENTES

Dar revision en el modulo “Consultar

J Encargos Fiduciarios” si el destinatario de
encargo presenta orden de pago previa

Si presenta orden de pago ->
Marcar en el Drive la Tipologia :
OP YA CARGA EN CASO,
Casuistica : COBRO FUERA VIGENCIA.

En observacionesdejar la OP ya asignada.

A

ENCARGO

Dar revision al hecho Victimizante en relaciéon
J a la base de datos remitida por la SRI.

Revisar que los datos de la declaracién (Mun -Dep
Siniestro, fecha del siniestro sean coherentes. No Pais -

i Pais - 01/01/1900, en caso de novedad revisar nota 30

para su correcto escalamiento

Si encontramos este tipo de novedades tanto para las bases
de SGV o bases histdricas de la SRI siempre debemos
escalar a registro para subsanar la informacion
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Revisar Nombres, Apellidos y tipo de

documento (Validar Ayudas y Beneficios en Vivanto )

Nota* Si encontramosque el caso de la base que presenta novedad en RUV o no
cuenta con el documento correcto (cédula) se debe procedercon la busquedadel
documentoen aplicativoSGV. Porlo cual de encontrardocumentopara escalamientoel caso
debera quedar tipificado: ESCALAMIENTO NOVEDADES REGISTRO. Si no logramos
‘obtener el documento del encargo, se deberd tipificar: FALTA DOCUMENTACION

DESTINATARIO.

Revisar Vivanto Relacion Cercana y Suficiente

(Solo Aplica para Desplazamiento Forzado)

Nota* Si encontramosque el caso presentanovedaden RCyS, realizar el escalamient
en SGV a travésde la tipologia PROCESO: DIRECCION DE REGISTRO - SOLICITUD

REGISTRO-ANALISIS DE RELACIONCERCANAY SUFICIENTE (Nota 12)
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Revisar Vivanto Relacion Cercana y Suficiente
J registra como VIOLENCIA GENERALIZADA

(Solo Aplica para Desplazamiento Forzado)

DESPLAZAMIENTO FORZADO
FECHA SINIESTRO: 26/12/2010 FECHA VALORACION: 24/02/2011 TIPO DESPLAZAMIENTO: INDIVIDUAL
RESPONSABLE: BANDAS CRIMINALES) (NSNS R, ESTADO: INCLUIDO

Nota* Si encontramosjue el caso presentanovedaden RCyS y registracomo VIOLENCIA
GENERALIZADA, debemos proceder a escalar el caso a través de SGV PROCESO:
DIRECCIONDE REGISTRO - SOLICITUD: REGISTRO-ANALISIS DE RELACION CERCANAY
SUFICIENTE (Nota 12)

Validar en Vivanto si existen divisiones de nucleo a través d
J Servicio de Eventos Relacionados (SER) olo Aplica para
Desplazamiento Forzad)1 Consultar Nota 20

Ingresar a la opcién Consulta Eventos

Relacionados y diligencie los datos

solicitados en INDEMNIZA segun la Nota* Si ] |

. e . (o] I encontramosque el caso
informacion que del desplazamiento presenta novedad se debe escalar

se encuentre en VIVANTO vy hacer clic por la tipologia de reprogramaciones
en — Buscar - dispuesta en el drive -
CASUISTICA: INCLUSION

- NUEVO(S) DESTINATARIO(S),
| TIPIFICACION: ESCALAMIENTO

Consulla Eventos Helacionados

REPROGRAMACION
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2. REVISAR HECHO VICTIMIZANTE

EN VIVANTO

Validar estado de inclusién de los integrantes
del nucleo familiar

Estado de valoracién victima directa

5o regiors cargar Rogistro Civil da nacimiento dol
‘do w3 o cusodia del mence sncad 69 1o 5 |
madro

3. REVISAR DESTINATARIO EN
INDEMNIZA

Verificar destinatario en relacion a Nombres y Apellidos y
“ tipo de documento. (En caso de encontrar novedades ya
actualizadas en RUV, realizarlas y/o aplicarlas).

710.14.15-34 V1



INSTRUCTIVO VALIDACION DE CASOS PARA
CARGUE DE PAGOS ENCARGO FIDUCIARIO

PROCESO REPARACION INTEGRAL

Cddigo: 410,08,05-24

Versién: 03

PROCEDIMIENTO ORDEN DE PAGO DE ENCARGO
FIDUCIARIO

Fecha: 20/05/2022

Pagina: 7 de 35

3. REVISAR DESTINATARIO EN

INDEMNIZA

Revisar si la cédula de ciudadania ya se encuentra cargada en

la herramienta y en caso contrario realizar busqueda en
aplicativos designados vy cargarla. (La busqueda

del

documento la realizaremos Unicamente por destinatario del

encargo y/o jefe de hogar).

3. REVISAR DESTINATARIO EN
INDEMNIZA

Resolucion -

Personas

Reporte de Pagos
Consultar Persona

Reporte de Pagos

Qpe

Resutaco oo 4 Busquecs

Depadamanto dal Hecho Musicipio dal Hecho TSI Decumenta Primar Nombre ID Persona (Tabla
ZAD0 CHOCO QUBDO oeae o CHDADANA MARIO
200 6000 a0 was ( |d Persona Jowows  soss 692355 ID Persona (Tabla)
2400 CHOCO auso s CVIL DE NACMENTD LEYDI
SN~—

=
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3. REVISAR DESTINATARIO EN
INDEMNIZA

J Validar la fecha de constitucion Vs la fecha de Nacimiento

Datos de contacto del destinatario con encargo

Listado de Datos de contacto ascoiados:

L] Telafono Coltutar Pais
950233 126400855 COLOMEN MAGOALENA CIENAGA

Emall Direccion Para Gio

Diaccion Tantonal Tns

4. CAPTURA PANTALLA VIVANTO

integrantes Vivanto (debe ser los mismos). Y Proceder

> Verificar la cantidad de integrantes de indemniza vs

con la captura de pantalla de Vivanto...

¥

Agregar Documento

Agregar Documentacion de Caso

Sekcrons & Soponne

CASTURA DE PANTALLA OL VIVANTO QUE CZRTIFICA EL ESTADO ACTUAL DEL CA

Setecrione ta persons .

[ Eogir archios. | Ningiin arcrive senccknaco .
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5. AGREGAR A ORDEN DE PAGO

Si cumple con todos los paramentos proceder por
J el modulo de Consultar Encargos Fiduciarios y
agregar a orden de pago.

Encargos Fiduciarios
OP08-022020 ¥4 Asigna

Consultar Encargos Fiduciarios [

4.2. CASOS DE HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA:

HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA

0. REVISAR ORDENES DE PAGO YA

EXISTENTES

Dar revision en el modulo “Consultar

J Encargos Fiduciarios” si el destinatario de
encargo presenta orden de pago previa

Si presenta orden de pago ->
Marcar en el Drive la Tipologia :
OP YA CARGA EN CASO,
Casuistica : COBRO FUERA VIGENCIA.

En observacionesdejar la OP ya asignada.
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HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA

1. REVISAR DESTINATARIO DE
ENCARGO

J Dar revision al hecho Victimizante en relacion
a la base de datos remitida por la SRI

Revisar que los datos de la declaracién (Mun -Dep Siniestro,
fecha del siniestro sean coherentes. No Pais - Pais -
01/01/1900, en caso de novedad revisar nota 30 para su
correcto escalamiento

HOMICIDG Y DESAPARICION FORZADA

1. REVISAR DESTINATARIO DE
ENCARGO

Dar revision al hecho Victimizante VIVANTO e
INDEMNIZA.

Siempre el hecho en INDEMMIZA debe ser el mismo que
VIVANTO, si encontramos diferencia debemos:

o
v

v
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HOMICIDNG Y DESAPARICION FORZADA

1. REVISAR DESTINATARIO DE

ENCARGO

victima directa Nombres, Apellidos y tipo de

. Validar el destinatario con encargo y la
documento (validar Ayudas y Beneficios en Vivanto)

HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA

1. REVISAR DESTINATARIO DE

ENCARGO

El destinatario del encargo siempre s

debe encontrarse dentro de la e
'declaraclén en Vivanto relacionadas = e e

con Homicidio o Desaparicidn [t —
Forzada con estado lNCLUI_D_O, en e e
caso contrario debemos solicitar la ﬁ L B e

inclusién por SGV - Vivanto %mm&m”“ Y 1 aad
(Modulo Novedades II) Pty
Homicidlo y desaparicién forzada

Inciusidn de nuevos destinatarios bajo la Ley 418/97, Decreto 1290/08 y Ley 1448/11
Slempre que 14 victima directa se encuentre indulda

El nuevo destinatario no figure en 4 declaracidn por la cual se tramite la sobcitud

B nuevo destinatario ne figure en otra declaracion por fa misma victima directa, salvo
harmanos que no estén Incluikios bajo &l Decreto 1290/08

Gestion excusiva del gestor/documentador de reparacion,
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2. VALIDACION VICTIMA DIRECTA

Validar la victima directa Nombres, Apellidos
y tipo de documento (validar Ayudas y Beneficios en
Vivanto)

Mota* La Victima directa

de HOMICIDIO siempre
debe aparecer en WIVANTO
frarcada come  MUERTE Nota*® Para la Victima directa de \

VALIDADO POR RNEC [ANI)
IMUERTE TITULAR

2. VALIDACION VICTIMA DIRECTA

Para la Victima directa de Desaparicion Forzada
debemos cargar en INDEMNIZA - "Otro Soporte”
en 1 solo PDF pantallazo SIRDEC vy Pantallazo
ADRES donde se evidencia que la VD no esta
cotizando, ni se encuentra subsidiada

actualmente.

+ o
AAbres
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2. VALIDACION VICTIMA DIRECTA

1A TENER EN CUERNTAL

Si la VD de homicidio se encuentra vigente en
J registraduria se debe marcar en el drive

CASUISTICA: pato mPo vo NUMERO DOCUMENTO Y
TIPIFICACION: pevoLucion SR vD HOMICIDIO VIGENTE.

HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA

3. REVISAR DESTINATARIO EN

IMNDEMMIZA

Verificar destinatario en relacion a Nombres y Apellidos v tipo
de documento. (En caso de encontrar novedades ya
actualizadas en RUV, realizarlas y/o aplicarlas).

Revisar si la cédula de ciudadania ya se encuentra cargada en
la herramienta y en caso contraric realizar busqueda en
aplicativos designados vy cargarla. (La bulsqueda del
documento la realizaremos Unicamente por destinatario del
encarge y/o jefe de hogar).
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HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA

3. REVISAR DESTINATARIO EN
INDEMMIZA

Validar la fecha de constitucion Vs la fecha de Nacimiento

Datos de contacto del destinatario con encargo

L[ed Lwrwi i Areid Brecka P G
s lmims e [=]

ii
é
:

HOMICIDIO ¥ DESAPARICION FORZADA
4. CAPTURA PANTALLA VIVANTO

Verificar la cantidad de integrantes de indemniza vs
integrantes Vivanto (debe ser los mismos). Y Proceder
con la captura de pantalla de Vivanto....

Agregar Dotumento

Agragar Documantacien de Caso

Nevsmrw o g

CARTIIA G RANTALLS D8 VWAADOD Gl CRWTNA PL BYTADO SCTUM [y ©

awe wvw - ey '
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LA S L Gy L)

Casos de Homicidio o Desaparicion
Forzada, en los cuales INDEMMNIZ A
registra un RADICADO pero en
YIVANTO no se encuentra asoclade a
esa Victima Directa, se debe escalar
i | Wik por la Casuistica: DATOS NOMBRE -

i tipologia: ESCALAMIENTOS
EMCARGD FIDUCIARIO.
Observaciones: "INCONSISTENCIA
EN FUD., VD....."

Radcin

L)

O LEDHEL ACANRFE BCHAVARALS

b IS LEDHEL BEUNRRE ECHAYARAER

4.3. CONSIDEDARIONES PARA LA VALIDACION DEL HECHO DE DESAPARICION
FORZADA:

LA LA

VD DE DESAPARCION FORZADA

VD Desaparicion
Forzada

VD mayor de edad, nos a.5i es menor de edad, nos
apoyamaos con Avu::lag ¥ podemos apoyar en la
Beneficios = RNEC en document

in del casoy, en

VIVANTO dado caso;

710.14.15-34 V1




Cédigo: 410,08,05-24
Unidad para

\z/ las Victimas

PROCESO REPARACION INTEGRAL Versién: 03

PROCEDIMIENTO ORDEN DE PAGO DE ENCARGO Fecha: 20/05/2022

FIDUCIARIO Pagina: 16 de 35

VD DE DESAPARCION FORZADA

‘ ‘ VD indocumentada , ,

No es posible radicar la solicitud; para este escenario, el caso debe ser
tramitado desde el médulo de novedades Il (Nota 48).

‘ ‘ VD menor de edad , ,

5 al momento del hecho no tenia tramitada su cédula de dudadania, se debera solicitar el
certificado de no cedulacion no (ANI) de |a victima directa (con el fin de establecer el cupo

nurmerico asignado al momento del hecho). Ver apartado consideraciones menores edad VD
OH

Una vez el tipo ¥ numero de documento de identidad de la YD se encuentre actualizado en
VIVANTO es posible proceder con la solicitud de indemnizacidn administrativa del encargo.

Validaciones SIRDEC - BDUA

El primer filtro se realizara por
SIRDEC, con el nimero de
documento o los nombres de la
victima directa: Dependiendo el
resultado de la busqueda se
pueden presentar los siguientes
escenarios:
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i 1 i L 'L LI LA LD

Validaciones SIRDEC - EDUA

Escenario 1:

Si al verificar comeo continda desaparecido, el caso se
podra abordar y continuar con la revision de ADRES.

—Iiilllllll 5 des

Radlcado Mombre Fecha Fecha Sitho
SIRDEC  completo  registro  desaparickd atencitn Estado

BALLETAIRS -
Heupriad Frasirio
Lk AL EIETI . S . 3
mEpr CAMAELE 2SN 2 RGN

20112 DT e

COMTINUA
DESAPARECIDD

Validaciones SIRDEC - BDUA

Escenario 2:

La persona no registra informacion en SIRDEC

" Si lo anterior  ocurre |
“Capturamos pantalla n:Ie|

. SIRDEC" y, consultamos la Si la victima directa registra
|Informacién de afillacién activa en el sistema de salud
.al  sistema de salud,. con posterioridad al hecho, el
-"puede  utilizar FOSYGA- caso se tramitard como CASO SIN
BDUA-ADRES™ . | DERECHO, Tipificaremos el caso
. por VD ACTIVA EN ADRES,
> casuistica SIRDEC/ADRES.
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DESAPARICION FORZADA

Validaciones SIRDEC - BDUA

Escenario 3:

La VD no cuenta con informacién tanto en
SIRDEC como en BDUA (o en esta dltima se
encuentra inactiva): Se puede continuar con el
caso.

En todos los escenarios
siempre cargar en 1 solo
SIROEC @ |PDF el soporte de

+ SIRDEC + ADRES en

&ADHES Otro Soporte de la VD

4.4. CONSIDERACIONES PARA VICTIMAS MENORES DE EDAD DE OTROS HECHOS:

Soportes documentales de la victima directa A TENER EN
CUENTAI

[Tl POBS BMED (AN [MIJERTE

TIMULAS

L
La solicitud de registro civil de defuncion de la victima directa de
homicidio se realiza en razén a aguellas victimas que por ser menores
de edad o encontrarse indocumentadas, no puede realizarse la
validacién de su fallecimiento ante registraduria, en tanto esta base de
informacion solo cruza el estado de cédulas de ciudadania.
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k:ertiﬁcadu de No Cedulado (No ANI)

ESCENARIO

ESCENARIOS DE HOMICIDIO

DESCRIPCION

Si la VD eruza RNEC

“Muerte Titular" o "Cancelada por Muerte™ se continuara -> con el caso sin
|nemll:lad de selicitar ningon documento de identificacidn la vD.

Si la VD Mo Cruza RMEC Presenta nowedad en WIVANTO, tanto para nombres, tpo y/ondmera de

documento, el gestor debera validar y en caso de no encontrar soportes,
solicitar RCD o documente de identificacian para actualizar el registro

Sila VD Mo Cruza RNEC | g presenta novedad en VIVANTD, y contamos con &l RCD podremas

(menor de edad)

continuar con el caso.
Presenta nowedad tanto para nombres, tipo vo ndmene de documenta, el
gestor deberd validar y en caso de no encontrar soportes, solicitar RCD, &n

Si la VD Mo Cruza RMEC caso de gue el RCD no contenga numers de identificacion se deberd indicar

(menor de edad)

que deben remitir el RCD con numero y tipo de identificacian, en caso no
poder enviarse, nos deberdn remitir el Certificado de no cedulado [NO ARNI)
| para continuar con el caso.

Certificado de No Cedulado {No ANI)

ESCEMARIO

ESCEMARIOS DE DESAPARICION FORZADA

DESCRIPCION

Si la WD eruza RNEC

Sila VD cruza RMEC

Sila VD Mo Cruza RMNEC

Sila WO Mo Cruza RMEC
{mener de edad)

Vigente, se continuara <> con el caso sin necesidad de solicitar ningtin

\documente de identificacion dela VD,

“Muerte Titular" o "Cancelada por Muerte” se continuara -» can el
caso sin necesidad de solicitar ningln documento de identificacidn la

V.

Presenta novedad en VIVANTO, tanto para nombres, tipo y/o ndmero
de documento, el gestor debera validary en caso de no encontrar
soportes, solicitar documento de identiflcacién para actualizar el
registro

Validarsi presenta novedad en VIVANTD, “nombres, tipo y/o nimero
de documenta”, sl hay novedad validar aplicatives para encontrar
documentacion y en caso de no encontrarsoportes, solicitar
documento de identificacion para actualizarel VIVANTD. En todos los
casos de menores VD de desaparicidn se solicitard certificade de no

cedulado (NO ANI).
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Certificado de No Cedulado (No ANI)

cuc:
Comprobante de solicitud y pago: 1767841110
NO VALIDO COMO DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
DELEGACION DEPARTAMENTAL DE ANTIOQUIA
CERTIFICA:

Que una vez venficada la Base de Datos del Archivo Nacional de idenficaciin ANI NO
6 80000 Ningun (Ogslro 39 cadulacion para.

Nombres: JHONATAN LECH
Apeiidos: GARCIA ARANGO
Facha Nacmiamo:  1A00'1988

L informaciin consuliada en el Archivo Naconal da Identificacion AN | esta basada en
Regatro Civil de Nacimionto: SERIAL. 11741233, NOTARIA TERCERA, MEDELLINANT
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4.5. ESCALAMIENTOS REPROGRAMACIONES:

Al momento de identificar gue debemos escalar el caso
al equipo de reprogramaciones tendremos en cuenta:

1. Mo realizaremos escalamiento por 5GV

2. Consultaremos el Arbol de Tipologias de
A escalamiento a reprogramaciones
3. Procederemos a escalar a traves del| Drive

de Escalamientos a reprogramaciones

4.6. CAPTURA DE PANTALLA VIVANTO:

CAPTURA DE PANTALLA VIVANTO

CATpaD R L A8 T

fageer B Vo Drm b

o ka0 st i S BRALE WD O Ural 1t R STHATAR]C (00 by TRRE (3 & I el el

FETRRES DE &, LA, IS WA = FIRTOTY 0 TR A

L

1 DT o T A

| CAPTURA DE PAWTALLS OE WhBHTD OLE CERTFICA EL ESTADD ACTUAL DEL CASD |
)

DOS ESCENARIOS

(Siempre y cuando sea correcta: Capturamos la

pantalla

de

RCYS, estados definitivos de
valoracién) continuamos y
trabajamos con nuestro caso.

VIVANTO v continuamos con &l
caso, si observa afectacion en el
% del encargo debo escalar a
reprogramaciones.
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4.7. SUSPENSION POR DERECHOS POLITICOS:
Suspension Derechos Politicos

* derechos polticos

> =

Debemos consultar [a pagina de la procuraduria para saber cual fue el dalito cometido:
Si encontramos que la suspensidn es por:

Rebelidn

Asonada

Concierto para delinguir por conformacidn
Concierto para delinquir agravado por
Conformacion (ley 365 de 97)

Conformacion de grupos al margen de la ley
Desplazamiento forzado (ley 599 de 2000}

Concierto para delinquir agravado por promover (ley 365 de
1997}

Suspensidn Derechos Politicos

Se debe valldarla fecha de providencia del delitoy la fecha de valoracidn en

registro.
Providsncian
| Inslane Bucridad Fecha Providancin | P Eléctos
PRIMERA JUTGADD 3 PERAL CIRCUITE . YOPAL (CASANARE) TRIE BRI

i1

FECHASRIESTRS: | 05/10/2003 I FECHA VALORACION: 2871002002 I
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Suspension Derechos Politicos

' ‘ Fecha de providencia Fecha de valoracion

ANTERIO l POSTERI
OR

%l la fecha de la pﬂ\rldenda es anterior a la

fecha de Inclusién en el RUV, " el caso debe En caso de que la fecha ‘:E
enviarse a la Direcoén de registro por la providencia sea posterior a la
tipologla: <<RESTRINGIDO>> para el fecha de valoracion, se establece
procesa  de exclusidn, y con el acto que |a persona SI tiene derecho a
administrative de exdusidn, se negard el acceder a |a Indemmzlanﬁn, por
acceso a la medida de indemnizacién. tanto procedemos con la toma de

solicitud de manera hablitual,

De ser procedente se  redistribuirda el

porcentaje que le corresponde entre los
destinatarios del hogar, w

Tipologia: SUSPENSION DERECHOS POLITICOS
Caustica: ONP [CRDEN DE MO PAGO) ¥/O DTN (DEVOLUCION TESORO NACIONAL)

Suspensién Derechos Politicos

SUSPENSION|
derechos politicos

Ten en cuenta que........Si encontramos que la
suspension es por cualquier otro delito
diferente a los 7 anteriormente relacionados
procederemos con el caso, como gestion normal

EN TODOS LOS CASOS DE SUSPENSION
DE DERECHOS SE DEBE CARGAR EL
CERTIFICADO DE LA PROCURADURIA

COMO OTRO SOPORTE
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4.8. CPAY CPAA:

CPAY CPAA

{OUE ES CPAY CPAAY

CPA = Caso Persona Activa
CPAA = Caso Persona Activa Asignada

Slempre nuestro encargo debe tener CPA = 5i, CPAA = 5i, Estado =
ENCARGO FIDUCIARIO v con ndimero de resolucidon para poder agregarse
a orden de pago.

Primar Segense Primar o [E Tigo D= l-rrr.nm!l'.'ﬂl CPaR % Ewisdo Arn ﬂ-di.n:hi

Mombrs Hombue Eprdln Liper Bk

AN CELIA BOCAREGRA,  GLIZKAK ATETEN CEQULADE MADRE 5 o= 25 COERADD 2012 14
CILITADAKLA

EERAEL CRERIEA S CARVEML 12885025  CEOULADE FUDRE Bi & 25 CIOERMDD 212 1418
CRIJADAKLS

fe L8 PATRICEA, CARRIER A HEYES 1E4338ET CEOULADE HLO&) LT 51 EWCARGD 313 B
C0ANAKLS

CPAY CPAA

Cuando se presenten casos en los cuales mi encargo no tiene
CPAA = Si, debemos proceder a escalarlo por la topologia:
INCONSISTENCIA CPA y/o CPAA

Prrar Sagarsda Poarar Saganda Ce=wranis Tips Dec mlmcmal“ mmmlimmutm

LEL T Scaniwn Apaido apmler

BLAREA s TAPHTA, WLLA 1TEEss  CEDULA DS JEFELA) DE HoOE I JOERADT me T H He Ha
CIIDSDRR HOSA

HERMES 1M RTE WMERATTY CEOULS GE HLUNE 5 B m ENCARGD s H  Ho Ha
b= T FanCn ke

MR, EaTAE LN Zobafa s EE? CEDULA DE HUENR & @ I {0ERaDn L H Mo Ha
Anuiana

HraTui BTREN ZAPNTa, WILLE WP TARETACE HLKEY & W EMCARGG e % LI L]
TR Falrsgaabed

L] ALY WLk IERpady  CETHLADE ihChs E ke 3 SEMTEGRADG: NG T Ho L]
CRITTAR

Evidenciamos que nuestro encargo no cuenta con otro registro

duplicado que nos permita proceder en el cual se encuentre un CPAA
activo o ajustado después de una REPROGRAMACION
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Cuando se presenten casos en los cuales mi encargo no tiene
numero de resolucién, debemos proceder a escalarlo por la
tipologia: ENCARGO FIDUCIARIO, Casuistica: SIN NUMERO

DE RESOLUCION

e
Prirve Tagurac Primrst Saguroo D=umerr Tiga Doc PaEariss CFA CFeA % Ewsdo fta PFeacledsa Rua | Frieindc Sk
N L] Aipal b Fipalida
BEATRED ELERE REESTREPD  ACLIDELD IXTHEE CEDNLADE ESPOEE L) Ha
[ TET AT
LIJESA, FERMAMDS FERRART EESTREPD T4 CEDULADE HLEE&) =H = 25 COERADD M= I 1 L] Ka
=l Tt B
CEEEY CAMLA FERASRD FESTREPD BHIEIN CEDULADE HLUA] 2 0= &5 EMCERGD I - H Mo Ka
CIIDATSALE FICAICIAR R
25 EWCARGD 1011 :
FIDLICIARID

En las observaciones debemos indicar que el caso no registra

4.9,

valor asignado de pago

CONSIDERACIONES GENERALES:

L N N

Mo debeamos asignarnos el caso en INDEMMNIZA, Unicamente nos
asignaremos para cargar captura de pantalla de VIVANTD.

En casos cuando encontramos duplicidad en INDEMMNIZA
debemos escalar a través de ARANDA por las tipologias
ELIMIMAR  PERSOMA DUPLICADA o ELIMINAR RADICADO
DUPLICADD segin corresponda para gue sea ajustado en la
herramienta

Si al revisar el destinatarie encontramos gque presenta un estado
diferente 3 "ENCARGO FIDUCIARIO" s& debe tipificar en el
drive par ESCALAMIENTOS ENCARGO FIDUCIARIO.

Si al revisar el destinatario encontramos gue presenta doble
asignacidén de encargo, debemos tipificar en el drive por
ESCALAMIENTOS ENCARGO FIDUCIARIO.
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que la informacién debe ser igual como se encuentra en la

cédula aportada. Especial atencion en los caracteres
especiales como la "f” v las tildes.

' En la validacidén de ayudas y beneficios debemos tener presente

Los casos en los gue las Wictimas Directas de Otros hechos

presenten novedades an RUY como nombras, tipo y/o numero de
documento se deberan tramitar directamente por el equipo.

El Tramite documental para Otros Hechos: s& centrara

’ exclusivamente &n:

« Cedula del destinatario del encargo fiduciario
« Captura de VIVANTOD (Cargar en Otro Soporte)
+ PDF SIRDEC y ADRESS (VD de Desaparicion)

Para las solicitudes donde el destinatario manifieste gue
desea consignacién en cuenta bancaria debemos proceder con
« la orientacién de los formatos establecidos para ello vy
cargarlos &n la herramienta INDEMNIZA, actualizando sus
datos de contacto al pais v ciudad del exterior donde reside,

Los documentos para casos de  destinarios de aencargo

« residentes en el exterior son:

= Certificacion bancaria con cadigo Swift

- Copla documento con el que apertura la cuenta bancaria
- Cédula colombiana
- Autorizacién de abono en cuenta.

SELECCIONE
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Revizar en consulta persona {editar) que el encargo fiduciario no
presente novedad y este actualizado en INDEMNIZA de acuerdo a la
registraduria y VIVANTO.

Cuanda el % del caso en el gue se encuentra nuestro destinatario
de encargo fiduciario superé el 100%, textualmente 100,01%,
100,02% maximeo 100,03%,

Se podra continuar con el caso, sin
necesidad de escalar a reprogramaciones, ni marcar la tipologia
ESCALAMIENTD EMCARGD FIDUCIARIO.

Los casos de OH (Homicidio v Desaparicion) cuando estan
J relacionados en indemniza a un radicade y se encuentren

destinatarios _incluidos en otras declaraciones diferentes de la
misma VD a las gque hace mencién indemniza, se debe proceder,
"registro no incllird nuevamente un destinatario, s ya esta inciuide en una
declaracidn rendida porla misma VD", Nota 11.

5| nuestra destinatario de encargo se encuentra fallecido, debemas
proceder con el escalamiento a reprogramacionas, adjuntando el
RCD en caso de cantar con e/,

relacionar el numero actual (CC) del encargo, en caso de no tenerlo
se deja 0.

Para las casos de 418 se precisa siempre validar inicialmeante &l
insumo de las bases de 418, relacianadas en la nata informativa 34
y también validacion de plano de indicadores de Aranda & insumas
de las bases de arada

« En &l campo de "nueve nimero de documente” de OCM, se debe

WVeamos:
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Sequido a esto v ya contando con el insumo de las bases 418, se

418 tienen dos situaciones, la primera gue el caso este cargado en
indemniza v la segunda que 2| caso no este cargo en indemniza,
veamos a continuacion:

1. CASO CARGADO EN INDEMMIZA

Si ya el caso estd cargado en la herramienta v validado el insumo
recibido de las bases de 418 en comparacian con lo gue se tiene en
indemniza, sl se encuentra infarmacidn que na llega a caincidir,
estados bancarios, nimeros de resoluciones, porcentajes, afios de
resalucian..

Este escenario nos dard coma resultads un escalamiento por Aranda
par la tipolagia: Actualizaciéon estados bancarios 418.

Recusrda siempre que evidencias casos con marco narmativa ley
975 en VIVANTO v como JUSTICIA Y PAZ radicado FRV- (seguido
de un numera consecutive en indemniza), son casos que siempre se
deben dejar tipificados coma: CASOS JUSTICIA Y PAZ,

ST AT (1 Y #

FITHS THIIT I H: 4 K1 FUMHS A O W IR A TR O UPLAT AT H TR 4 EL

S LT FR R ASTEILATES A HIFTHESE

Procasn

JUSTICIA Y PAZ

Raazkzads

FR%-1EEZE
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CONSIDERACIONES GENERALES

ACTUALIZACION DE DATOS DE CONTACTO
EN INDEMNIZA CON LA RNI PARA EF

Por favor tener presente la siguiente informacion
para la gestion en relacion con los datos de contacto

del Encargo fiduciario:

Cuando se tenga listo el Encargo fiduciario, para
proceder a validar los datos de contacto, debemos

acogernos al lineamiento de:

“Traer Ultimo Contacto RNI™

CONSIDERACIONES GEMERALES

.

S

ACTUALIZACION DE DATOS DE CONTACTO
EN INDEMNIZA CON LA RNI PARA EF

Precisiones

Trae o
Informacion

NO trae o
Informacion

Twer imrm ooriaen PR
— o

5l la herramienta me trag infermacian, nos quedaremos

con ella, no deberemos revisar en GV mds infermacian de

contacto y avanzaremos con nuestro Encargo fiduciario,

Si la herramienta NO ME TRAE informacidn procederemos

a validar en SGY si el Encarge fiduciario o algunos de sus

familiares tienen datos de contacto para proceder a
actualizarlos en Indemniza. %‘

S
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ACTUALIZACION DE DATOS DE CONTACTO
EN INDEMNIZA CON LA RNI PARA EF

Se cambia el ranaoe de datos de SGVIII

Ya no se tendrd en cuenta el rango (01/06/2020
- fecha de hoy). A partir de hoy se procede con
la validacion de 6 meses anteriores a la fecha
de consulta del dato. Por lo cual si valido
datos de contacto de SGV el dia de hoy, se
debard tener en cuenta & measas atras

(ejemplo: 19/03/2021-19/08/2021.) %Bﬁ
# q&ﬂnm
—

Actualizacion de novedades: de tipo de documento ndmero de
documento vy nombres y/o apellidos

* 5i el cambio es solo tipo de documento, es valido escalar
dnicamente con certificada de cedulacidn.

« 5i el cambio es ndmero de decumenteo, (maximo 3 digitos a
actualizar) se escala con el documento de identificacian, es decir
con la imagen de la cedula de ciudadania.

« 5i el cambio es tipo de decumento, ndmere de documento y
nombres y/ o apellidos, se escala con el documeanta de
identificacion, es decir can la imagen de la cedula de ciudadania.
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Actualizacion de novedades: de tipa de documenta nimera de
documento ¥ nombras y/o apellidas

&

5| el cambia es solo tipo de documento, es vdlido escalar
unicamente con certificado de cedulacian.

IDPERSOMA NOMERES

TIPO DOCUMENTO

DOCUMENTO

20649786 BAARLON DUWAK CASTRILLOM PEREZ

1007730147 Tanata de ldentdad

*5in necesidad de adjuntar formato de novedades

Actualizacidn de novedades: de tipa de documents ndmera de
daocumento vy nombres y/o apellidos

L]

5 el cambio es ndmero de documento, (maximo 3 digitas a

actualizar) se escala con el documento de identificacion, es decir
can la imagen de la cedula de ciudadania.

1D PERSOMA

DOCUMENTO : TIPODOCUMENTO

2063786 MARLON DUYAN CASTRILLON PEREZ

0T Cédula de Cudadania

*Sin necesidad de adjuntar formato de novedades
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En casas en |los cuales se haga la validacidn y el destinario

del encarga relacionado en la base de asignacién, en
indemniza no se evidencie tiene constituide el encargo
fiduciario

Estos casos se deberdn tipificar de |a siguate manera:

TIPIFICACTON ENCARGD OP: ESCALAMIENTOS ENCARGD FIDUICTARID
SUB TIPIFICACTON: OTROS ENCARGO SRI [OTROS)

..y en observaciones del caso dejar textualmentea: 0

NO TIEME ENCARGO FIDUCIARIO \

Lo anterior &sta sujete a una previa validacion &n la BASE GENERAL

TOMA DE DECISIONES CON
APOYO (TDA)

(TDA) es una herramienta que permite a las personas en condicién de discapacidades conservar su
capacidad para tomar decisiones eligiendo a sus representantes que pueda ayudarles a tomar decisiones.

Q * Se realiza solicitud de TDA por parte del tutor, ya sea por via telefénica o por escrito, debe
contar con documento donde certifique tutoria.

Q * Se recibe caso con matriz remitida por operador con la aplicacién del caso de TDA.

o DOCUMENTACION REQUERIDA PARA GESTIONAR CASO:

v" solicitud por escrito (Peticién o Sentencia), o registro 5GV de solicitud telefénica donde
conste que el NNA mayor de edad con encargo fiduciario constituido presenta condicion
de discapacidad y en virtud de ello requiera un tutor, por lo tanto, se establece la
necesidad de presentar IVA. (Instrumento de Valoracion de apoyos).

v" Presentar IVA (Instrumento de Valoracién de apoyos) expedido por centro de conciliacién,
Notaria o Juzgado donde se mencione la persona sobre quien va ha ejercer la tutoria.
v Certificacién de E.P.S (Empresa promotora de Salud), I.P.S. (Institucion prestadora de salud
o E.S.E (Empresa social del Estado)
v"  Identificacidn del NNA
Identificacion de tutor.

AN

v" Debe contar con matriz del caso remitida por Operador.
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] TOMA DE DECISIONES CON
APOYO (TDA)

* 5l NO CUENTA CON NINGUN DOCUMENTO mencionado en el punto anterior debe ser
devuelto al operador, para subsanacion.

*Si se subsana la documentacién se inicia nuevamente el procedimiento desde el inicio
verificando la documentacion.

* Una vez validado y firmado el Acto Administrativo se remite a proceso de notificacion.

* Finalmente después del proceso de Notificacion, se procede a realizar el cargue de resolucién
debidamente al aplicativo indemniza y se realizar el cargue de Orden de Pago (OP) con el fin de
generar el pago correspondiente.

o * Una vez validada la documentacién se procede a realizar el Acto administrativo.

ONSIDERACIONES GENER EXCEPCIONALIDAD

Este caso se genera con menor que cuenta con encargo fiduciario y presenta una condicién de enfermedad
especificada en el manual medico de CIE-10 o listado de enfermedades huérfanas, debido a esto Padre,
Madre, tutor, solicitan el levantamiento del ENCARGO FIDUCIARIO, con el fin de costear lo que pueda
derivar de su condicién médica, debe estar debidamente certificado ya que con esto se considerada una

situacion de urgencia manifiesta y extrema vulnerabilidad que permite la priorizacion de la entrega de la
indemnizacion administrativa.

* Se realiza solicitud de levantamiento de encargo fiduciario por Padre, Madre o tutor, ya sea por
via telefénica o por escrito, debe contar con custodia de NNA.

* Se recibe caso con matriz remitida por operador con la aplicacién del caso de excepcionalidad.

* DOCUMENTACION REQUERIDA PARA GESTIONAR CASO:

000

¥" Solicitud por escrito (Peticién o Sentencia), o registro SGV de solicitud telefénica donde
conste peticién de levantamiento de Encargo fiduciario en razén a condiciéon médica de NNA.

¥' Certificado expedido en el marco de la circular 009.

¥' Certificado expedido en el marco de la Resolucién 113 de 2020,
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— EXEPCIONALIDAD

v Historia clinica, epicrisis resumen de historia clinica, constancia o concepto médico que cumpla con los
requisitos de la Circular 009 de 2017, expedido antes o después del 30 de junio de 2020.

v Si se genera certificacion de discapacidad para victimas en el exterior, debe seguir los requisitos de la Circular
009 de 2017 o Resolucion 113 de 2020; asi las cosas en esta se establece papeleria identificada con el logo
institucional, nombre de la entidad que certifica la discapacidad y el pais en el cual se encuentra. El cual debe
enunciar los datos de identificacién de la persona con discapacidad, (nombre y apellido, nimero de
identificacion, pais de residencia, ciudadania, debe venir con traduccion al espafiol si el idioma es diferente).

Nota: Se puede presentar cualquiera y/o varios de los anteriores documentos.
Identificacion del NNA.

Identificacion de Padre, Madre o Tutor.
Registro civil de nacimiento de NNA donde conste relacion materna o paterna segun quien realice la solicitud.

ANENEN

Nota: En el caso en el que la persona que realice la solicitud sea tutor diferente a Padres, debe presentar
documento de custodia generado por sentencia y/o actade  conciliacién.

S EXCEPCIONALIDAD

*SI NO CUENTA CON NINGUN DOCUMENTO mencionado en el punto anterior debe ser
devuelto al operador, para subsanacion.

*Si se subsana la documentacion se inicia nuevamente el procedimiento desde el inicio
verificando la documentacion.

* Una vez validado y firmado el Acto Administrativo se remite a proceso de notificacidn.

* Finalmente después del proceso de Notificacion, se procede a realizar el cargue de resolucion
debidamente al aplicativo indemniza y se realizar el cargue de Orden de Pago (OP) con el fin de
generar el pago correspondiente.

O * Una vez validada la documentacidn se procede a realizar el Acto administrativo.
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5. ANEXOS

Anexo 1: Procedimiento orden de pago de indemnizaciéon administrativa.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

Vi 16/10/2019 g Creacidén del instructivo.

e Actualizacion definiciones incluyendo Cédula de ciudadania y certificado de
vigencia.

e Actualizacion opcion certificado cargue en INDEMNIZA de vigencia de la
cédula descargado de Registraduria, (anotacion 4.1.8) incluyendo la
siguiente anotacién: “Anotacion: En caso de no contar con la cédula de
ciudadania y el encargo no presentar novedades en el registro Unico de
victimas, ni en la herramienta INDEMNIZA; el gestor de encargo fiduciario
podra, siendo lo Unico pendiente proceder a cargar en INDEMNIZA el
certificado de vigencia del documento, eligiendo en INDEMNIZA “Seleccién
de soporte”: Certificado de vigencia del documento)”.

e Se modifica el nombre de: INSTRUCTIVO MODULO DE PAGOS ENCARGO
FIDUCIARIO a INSTRUCTIVO VALIDACION DE CASOS PARA CARGUE DE
PAGOS ENCARGO FIDUCIARIO a INSTRUCTIVO VALIDACION DE CASOS

V3 20/05/2022 PARA CARGUE DE PAGOS ENCARGO FIDUCIARIO.

e Se actualizan las definiciones.

e Se modifican las actividades del numeral 4 de acuerdo con la dindamica
actual del proceso.
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