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1. OBJETIVO: 

 

El presente instructivo es un instrumento de la Subdirección de Reparación Individual, en 

donde se presenta el paso a paso para la generación y seguimiento de pagos de la 

indemnización por vía administrativa para Niños, niñas y adolescentes víctimas del conflicto 

armado que cuentan con Encargo Fiduciario constituido desde la herramienta Indemniza. 

 

2. ALCANCE:  

 

El Presente instructivo inicia con la recepción del caso a gestionar y finaliza con la generación 

de la orden de pago y la actualización del estado Bancario en la herramienta INDEMNIZA, ya 

que esto permitirá entregar el pago de la Indemnización administrativa y/o judicial, cuando el 

menor cumple su mayoría de edad. 
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3. DEFINICIONES: 

 

• ENCARGO FIDUCIARIO: Es un mecanismo a través del cual de manera temporal se 

confía un dinero a una entidad fiduciaria para que cumpla diversas finalidades de 

administración, tenencia, enajenación, entre otras, a favor del propio constituyente o de 

un tercero denominado beneficiario. Esto hasta que los Niños, Niñas y Adolescentes 

cumplan la mayoría de edad, tengan la cédula y puedan hacer uso de su indemnización 

Administrativa y/o Judicial. 

• ENFOQUE DE NIÑEZ Y ADOLESCENCIA: Es el método de análisis que parte del 

reconocimiento de los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derechos y no sólo 

como objetos de protección. Lo que implica también reconocer que tienen formas de 

expresión 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. 

 

• HERRAMIENTA INDEMNIZA: Herramienta tecnológica donde se administra la 

información de las indemnizaciones administrativas. 

 

• NNA: Niños, niñas y adolescentes. Son todas las personas desde los 0 a los 18 años, 

ciudadanos y ciudadanas, diversos, capaces, completos y activos, siendo sujetos plenos 

de derechos 

 

• NOVEDAD: Corresponde a todas aquellas solicitudes que implican cambios sobre la 

información de acuerdo con esto se deberán realizar las actualizaciones en la herramienta 

Indemniza. 

 

• OP: Orden de pago. 

 

• PERFIL ADMINISTRADOR: Perfil que se asigna en la herramienta el cual cuenta con 

actividades generales. 

 

4. ACTIVIDADES: 

 

La validación general que debe tener cada caso, dependiendo el hecho Victimizante se 

relaciona a continuación: 
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4.1. CASOS DE DESPLAZAMIENTO FORZADO Y HECHOS DIRECTOS: 
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4.2. CASOS DE HOMICIDIO Y DESAPARICION FORZADA: 
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4.3. CONSIDEDARIONES PARA LA VALIDACION DEL HECHO DE DESAPARICION 

FORZADA: 
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4.4. CONSIDERACIONES PARA VICTIMAS MENORES DE EDAD DE OTROS HECHOS: 
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4.5. ESCALAMIENTOS REPROGRAMACIONES: 

 

4.6. CAPTURA DE PANTALLA VIVANTO: 
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4.7. SUSPENSIÓN POR DERECHOS POLITICOS: 
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4.8. CPA Y CPAA: 
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4.9. CONSIDERACIONES GENERALES: 
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5. ANEXOS 

 

Anexo 1: Procedimiento orden de pago de indemnización administrativa. 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

 

Versión Fecha Descripción de la modificación 

V1 16/10/2019 • Creación del instructivo. 

V2 24-06-2020 

• Actualización definiciones incluyendo Cédula de ciudadanía y certificado de 
vigencia.  

• Actualización opción certificado cargue en INDEMNIZA de vigencia de la 
cédula descargado de Registraduría, (anotación 4.1.8) incluyendo la 
                     “                                                 
ciudadanía y el encargo no presentar novedades en el registro único de 
víctimas, ni en la herramienta INDEMNIZA; el gestor de encargo fiduciario 
podrá, siendo lo único pendiente proceder a cargar en INDEMNIZA el 
                                                              “          
          ”                                        ”  

V3 20/05/2022 

• Se modifica el nombre de: INSTRUCTIVO MÓDULO DE PAGOS ENCARGO 
FIDUCIARIO a INSTRUCTIVO VALIDACIÓN DE CASOS PARA CARGUE DE 
PAGOS ENCARGO FIDUCIARIO a INSTRUCTIVO VALIDACIÓN DE CASOS 
PARA CARGUE DE PAGOS ENCARGO FIDUCIARIO.  

• Se actualizan las definiciones. 
• Se modifican las actividades del numeral 4 de acuerdo con la dinámica 

actual del proceso. 

 

 

 

 

  


