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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos claros, dirigidos a los técnicos de produccion para la elaboracion
de los Actos Administrativos; garantizando la unificacién de criterios, minimizacién de
inquietudes y errores en el desarrollo del proceso.

2. ALCANCE

Este Procedimiento inicia con la recepcion de los casos a tramitar en la herramienta de
subsistencia minima “bandeja de analista” hasta la emisién del Acto Administrativo que
es remitido al verificador para aplicar el proceso de calidad.

3. DEFINICIONES

Atencién Humanitaria de Emergencia: Es la ayuda humanitaria a la que tienen derecho
las personas u hogares en situacion de desplazamiento incluidos en el Registro Unico de
Victimas, y se entregara de acuerdo con el grado de necesidad y urgencia respecto de
Su subsistencia minima.

Atencion Humanitaria de Transicidon: Es la ayuda humanitaria que se entrega a la
poblacion en situacién de Desplazamiento incluida en el Registro Unico de Victimas que
aln no cuenta con los elementos necesarios para su subsistencia minima, pero cuya
situacion, a la luz de la valoracion hecha por la Unidad Administrativa Especial para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, no presenta las caracteristicas de
gravedad y urgencia que los haria destinatarios de la Atencion Humanitaria de
Emergencia.

Autorizado: Es la persona designada para recibir la atencion humanitaria dentro del
Hogar.

Carencia: Situacion de privacion asociada al goce efectivo de un derecho, entendiéndose
en nuestro proceso, para los componentes de alojamiento temporal y alimentacion del
derecho a la subsistencia minima.

COD Expediente: Es el codigo asignado para identificar el tipo de caso que ingresan, se
diferencian de acuerdo a la estructura y la cantidad de caracteres, a continuacion
relacionamos un ejemplo para cada uno: (PAARI (CODP20150115531); Primer Afo
(3058255); Casos Especiales: (2025641); Ordenes Judiciales: (7316031))

DGSH: Direccion de gestion social humanitaria.
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EATSAAH: Equipo de Apoyo al Tramite de Solicitudes de Asistencia y Atencion
Humanitaria

Herramienta de Subsistencia Minina: Es el desarrollo tecnolégico y operativo creado
para automatizar y centralizar los procesos elaborados por las diferentes areas de la
DGSH.

Hogar Medicién: Miembros del hogar PAARI que cumplen las siguientes caracteristicas:
i) victimas de desplazamiento forzado y/o abandono con estado incluido en el RUV. ii)
Victimas de otros hechos victimizantes con estado incluido en el RUV que cumplan con
el parentesco de hijo (a), padre o madre, esposo (a), compafiero (a) con alguna de las
victimas de desplazamiento forzado o abandono con estado incluido en RUV vy iii)
personas incluidas o no valoradas en el RUV que hacen parte del hogar PAARI que
cumplan con el parentesco de hijo (a), padre madre, esposo (a) compafiero (a) con
algunas de las victimas de desplazamiento forzado o abandono en estado incluido en le
RUV.

Hogar PAARI: Persona o grupo de personas parientes o no, donde al menos uno de
ellos se encuentre incluido en el RUV por desplazamiento forzado y/o abandono, que
ocupan la totalidad o parte de una vivienda, atienden necesidades bésicas con cargo un
presupuesto comun y generalmente comparten las comidas.

Hogar RUV: Corresponde a un hogar incluido en el RUV por desplazamiento forzado o
abandono.

Medicién de carencias: Procedimiento de evaluacion técnica y objetiva que permita
establecer las condiciones socioecondmicas actuales de los hogares y con base en ello
clasificar el nivel de carencia de estos hogares frente a los componentes de atencion
humanitaria (Alojamiento temporal y alimentacion).

Miembros elegibles: Personas incluidas en el RUV por desplazamiento forzado y/o
abandono. Estas personas seran las potenciales beneficiarias de la entrega de la
atencion humanitaria de emergencia o transicion.

PAARI (M6dulo de asistencia): El plan de atencion asistencia y reparacion integral —
modulo asistencia, corresponde al instrumento disefiado por la unidad para las victimas
gue permite identificar carencias de los integrantes de los hogares victimas de
desplazamiento forzado y/o abandono con relacion a las medidas de asistencia
contempladas en el Articulo 49 de la ley 1448 de 2011.

RUV: Registro Unico de Victimas.
SAAH: Subdireccién de asistencia y atencion humanitaria

SM: Subsistencia minima.
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SRNI: Subdireccion de red nacional de informacion.
SSV: Superacion de situaciéon de vulnerabilidad.

Victima: Se entendera que es victima de 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 personales han sido vulneradas o se encuentran directamente
amenazadas, con ocasion de las violaciones a las que se refiere el articulo 3 de la Ley
1448 de 2011.

4. DESARROLLO

4.1Flujo General atencion solicitudes AH

Areas gue intervienen en el proceso

En cabeza de la Direccion de gestién social humanitaria, las areas que se relacionan a
continuacion, intervienen en el proceso para lograr la atencion a las solicitudes de AH.

1/’/ . T ”~ T,
® Recopilanla ¢ Realizan la aplicaciéon ® Sonlos responsables
informacionde la “ de los pagos a los SR de la distribucién de
poblacién victima ¢ Encargado de aplicar hogares  remitidos * Proyectan los Actos los AA generados a
por medio de la medicién alos por la SAAH segun el Administrativos que nivel nacional.
Outbound o visitas a hogares con el apoyo resultado de la informan sobre el
terreno. de la informacién medicion. resultado de la
suministrada por solicitud de AH.

PAARIy la RNI.

PAARI: El plan de atencidn asistencia y reparacion integral.
SAAH: Subdireccion de asistencia y atencién humanitaria.
EATSAAH: Equipo de Apoyo al Tramite de Solicitudes de
Asistencia y Atencién Humanitaria.

PAA: Proyeccion Actos Administrativos.
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ENTRADAS

NOT

RUTA

A B C

MEDICION COLOGACION GENERACION AA NOTIFICACION AA

SM PAGOS AA NOT

T =4 oY
D

MEDICION COLOCACION GENERACION AA NOTIFICACION AA

D | I

1 MEDICION EFECTIVA - TURNO 2 NO CARENCIA EN AMBOS COMPONENTES

4.2 RUTAS DE SOLICITUDES DE ATENCION HUMANITARIA

RUTA A - ORDENES JUDICIALES: Esta via contempla las sanciones interpuestas
contra la Unidad y cuya orden obliga a un pago de atencién humanitaria.

RUTA B - CASOS PRIORITARIOS: Esta via contempla el tramite de solicitudes de
atencién humanitaria que corresponden a )] Solicitudes
autorizadas de manera excepcional por el director de la DGSH, y ii) solicitudes de victimas
retornadas del exterior Connacionales.

RUTA C - PRIMER ANO: Hogares victima de desplazamiento forzado y/o abandono
ocurrido dentro del afio anterior a la inclusion en el Registro Unico de Victimas (RUV),
por lo que se presume que el hogar presenta carencias graves en los componentes de
alojamiento temporal y alimentacion de su derecho a la subsistencia minima y no sera
sujeto de identificacion de carencias durante el afio posterior a la ocurrencia del hecho
victimizante.

RUTA D - IDENTIFICACION DE CARENCIAS: Hogares victimas de desplazamiento
forzado y/o abandono que lleven mas de un afio de haber sufrido el hecho victimizante,
por lo que se hace necesario analizar de forma integral la situacién actual del hogar
mediante el procedimiento para la identificacion carencias.
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ELABORACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Una vez los casos llegan al grupo de Proyeccion de Actos Administrativos PAA, en las
diferentes rutas, estos son cargados al aplicativo de forma automatica; por lo que se
realiza la asignacion a cada uno de los Técnicos encargados de la elaboracién de los
Actos Administrativos.

) Informacion General

A cada uno de los técnicos se le hara entrega de un usuario y una contrasefia para el
ingreso a la herramienta de subsistencia minima, en donde el técnico podra visualizar la
asignacion y proceder a la elaboracién del acto administrativo. La ruta de ingreso al
aplicativo de produccion es: http://172.20.210.152/SubsistenciaMinima

Una vez se ingresa a la direccion se debe registrar el usuario y la contrasefia asignado y
sedaclicenLog in.

Subsistencia Minima

Inicio de Sesion

Posteriormente ingresamos a la ventana de produccién. Para traer los casos asignados
debemos desplegar la flecha que esta al lado de Actos Administrativos y damos clic sobre
Bandeja.

@ Unidad pora lo Atendén PROSPERIDAD
leparaaon
\_J - IPARA TODOS
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Unavez ingresamos a la bandeja podemos evidenciar los casos asignados; es importante
que al momento de trabajar iniciemos por el ultimo, dando prioridad a los casos de
Ordenes judiciales, casos especiales, lo anterior dado que estan cargando casos cada
hora y llegan en las primeras filas de la bandeja.

cOT
*«o.n»‘

Unidad para la Menron

Reparadon
Z: las Victimas

Integral

ACTOS ADMINISTRATIVOS ~

CODIGO_EXPEDIENTE
©@ 2840697
2839498

gggecgoce

AUTORIZADO
JOSE FREDDY MONDRAGON RUIZ
TUPIRAN

PROSPERIDAD
UPARA TODOS

ESTADO
Asignado 2 Analista

RUTA
PRIMER ANO

FECHA_ASIGNACION

Cerrar Sesion

20/08/2015 04:22:44 p.m,

En la cuarta columna de la bandeja inicial encontramos la ruta de los casos para revisar
la prioridad que se le dar4 a cada uno. Para ingresar a uno de los casos se debe dar
doble clic sobre el icono que se encuentra al lado izquierdo del codigo Expediente.

1)) Tramite Casos

a. GRILLA

Al momento de iniciar el trdmite de cada caso debemos verificar que la informacion de la
grilla se encuentre completa, se debe revisar la ruta de atencion, integrantes del hogar,
las carencias o no, en cada uno de los componentes de la AH y lo mas importante, que
la informacién sea congruente.

Los campos se encuentran de la siguiente manera:

xpedientes Asignados

Carencia para cada componente de
acuerdo al resultado de la medicion
aplicada para el hogar.

El nombre de la base con la cual
cruza el integrante del hogar.

Sel |CODIGO_EXPEDIENTE AUTORIZADO NUMERO_DOCUMENTO [NOMBRES TIPO_DOCUMENTO [MIEMBROS CARENCIA_ALOJAMIENTO MIEMBROS CARENCIA ALIMENTACION INOMBRE_BD TIPO_CRUCE|CAMPOS_CRUZADOS [FECHA DESPLAZAMIENTO

IMARIA

B [coopoosoosaoss [P g ogeaesss
[BEDOYA
INARVAEZ
IMARIA
IMARLENY
[BEDOYA
[NARVAEZ

P (coppa0150093085 1010042585

[roAN
ALEIS  [Registra Civil
osPINA  [NUTP
IMUNOZ

INO CARENCIA

YURLENY |Cédula de
IMUNO adania INO CARENCIA
MRANGO  Contrasefia

El tipo de base

cruzada

NO CARENCIA

NO CARENCIA

Detalle del cruce
extraido de la base
crunzada como
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Algunos pasos aplicados en la

Campo donde nos trae la Este dato corresponde ala medicion, suspenden de uno a 3
fuente para determinar totalidad de los miembros del miembros del hogar que aparecen en
carencias recibidas. hogar los cuales son sujetos de este campo, los mlembrgg a
medicién, sea o no victima. suspender no son beneficiarios de la
ayuda humanitaria aprobada para el
hogar.

Expedientes Asignados

OTIVO_ALOJAMIENTO |MOTIVO_ALIMENTACION |FECHA_MEDICION CANTIDAD MIEMBROS_HOGAR |CANTIDAD_MIEMBROS_SUSE.<NDER|CANTIDAD_MIEMBROS_AH [NUMERO_GIROS|MONTO_GIRO PRESENTA_DISCAPACIDAD PERTENENCIA_ETNICA

USPENDE AH POR10  [SUSPENDE AH POR 10 28/08/2015

- 7 o 0, Mo
NOS ANOS 12:32:06 a.m.

USPENDE AH POR10  |SUSPENDE AH POR 10 28/08/2015
LHOS ANOS 12:32:06 a.m.

Los campos de discapacidad,

El niimero de miembros del enfermedad crénica y Etnia,
hogar que de acuerdo ala son necesarios en la medicién
medicion reciben ayuda para determinar la extrema
humanitaria. vulnerabilidad.

Los campos de Madre Gestante, Madre
lactante, menores de 5 afios, son

En este c’arflpodsel dgtall;, la\d 1 vulnerabilidades del hogar, para los cuales Los campos de capacidad para trabajar y
}claracter_lstlcz} el miembro de hay un parrafo y debemos informarlo en el requiere cuidado, aparecen a.hmentados
ogar, si es VlCtllrl:la 0 sise Acto, a excepcién de los Actos de cgando en el hogar hay un miembro con
encue}{tra en algin proceso suspension. ‘dlscapaa‘drad por lo que se detalla esta
especifico en el RUV. informacién para determinar la extrema
vulnerabilidad.
ESTADO_VALORACION |MADRE_GESTANTE MADRE_LACTANTE MENORES_5_ANOS ORIENTACION_SEXUAL ENFERMEDAD_CRONICA |[EDAD PARENTESCO [CAPACIDAD_PARA_TRABA ,EQU[ERE_CUIDADOj
NO ST

Mo oy NO Heterosexual 18  |Otro Pariente

-

b. El HOGAR

Las validaciones que realizamos en la grilla en cuanto al hogar se relacionan a
continuacion:

e La grilla cuenta con la informacion de datos del hogar, codigo expediente,
nombres, documentos de identidad, Estado de Valoracion, parentesco,
informacion de discapacidad, entre otros; lo anterior con la finalidad de confirmar
la coherencia en los datos.

e Confirmar el registro de un autorizado dentro de los integrantes del hogar
validando que no se repitan los datos.

e Confirmar montos y giros asignados segun el resultado de la medicion (Excepto
para casos de Suspension de Atencion Humanitaria).
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e Es necesario confirmar los estados de valoracion para determinar que integrantes
se encuentran incluidos en el RUV y cudles no; circunstancia anterior que se
describe dentro del acto administrativo.

e En la ruta de Identificacion de carencias, es importante tener conocimiento que
todos los miembros del hogar son objeto de medicién, pero no todos son
beneficiarios de la AH.

e Los integrantes del hogar se pueden repetir segun la cantidad de cruces efectivos
con los diferentes programas (En ruta de identificacion de carencias).

c. LOS PARRAFOS

Una vez analizamos el hogar procedemos a validar los parrafos que arroja el aplicativo
para garantizar la correcta congruencia entre la informacién de la Grilla y los parrafos
asignados en el acto administrativo. Antes de validar la estructura de los parrafos es
necesario tener en cuenta lo siguiente:

e Existen reglas establecidas para los componentes de alimentacion y alojamiento,
tendientes a determinar si existen o no carencias; por lo anterior el hogar puede
contar con resultados diferentes en cada componente o la suspension para alguno
de ellos.

e Aunque la entrega de atencion humanitaria se realiza a todo el hogar, cuando se
aplica la medicion se van descontando miembros del hogar segun la regla
establecida en el proceso.

e Los giros otorgados se calculan por persona, segun la cantidad de miembros
beneficiados por la entrega de AH; pero dentro del acto administrativo se relaciona
el ndmero de giros que le corresponde al hogar durante la vigencia
correspondiente, como también el monto total a entregar en cada uno de los giros.

e Las plantillas a utilizar en el proceso de proyeccion de actos administrativos son

las siguientes: Plantilla General, Plantilla de Primer Afo, Plantilla de Extrema
urgencia y vulnerabilidad, Plantilla de Suspension AH.

4.4 DESARROLLO DE CADA UNA DE LAS RUTAS DE SOLICTUD DE A.H
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4.4.1 RUTA A - ORDENES JUDICIALES: Dentro de las validaciones realizadas en
la grilla tenemos:

e Confirmar el registro de un autorizado y los integrantes del hogar validando que
no se repitan los datos.

e [Estos casos solo cuentan con un giro.

e La grilla para estos casos solo cuenta los campos de los giros, carencias, fecha
de medicion, No. De expediente, datos del hogar.

e Para estos casos se encuentra definida una unica plantilla.

Expedientes Asignados

Sel (CODIGO_PAARI |CODIGO_EXPEDIENTE _IDENTIFICACION_AUTORIZADO | AUTORIZADO MIEMBROS_NUMERO_IDENTIFICACION |NOMBRES_MIEMBROS MIEMBROS_MIE_PARENTESCO |MONTO
B 316031 3 Faz

7316031

7316031 MARIO ALEJANDRO RAMIREZ CONTRERAS (1193116025 DANNA YERALDINE RAMIREZ INFANTE Hijofa)/Hijastro(a

IMARIO ALEJANDRQ RAMI ERAS [T MARIO ALEJANDRO RAMIREZ CONTRERAS

(7316031 MARIO ALEJANDRO RAMIREZ CONTRERAS

(GINA ALEJANDRA RAMIREZ INFANTE Hijofal/Hijastro(a)

Estructura de parrafos

Una vez analizamos el hogar procedemos a validar los parrafos que arroja el aplicativo
para garantizar la correcta informacion en cuanto a la estructura de los parrafos fondo
y forma de los mismos. A continuacion se relaciona el orden establecido para los
parrafos de Ordenes Judiciales, adicional a los establecidos en la plantilla.

Casos Ordenes Judiciales

1. Parrafo ruta Ordenes
Judiciales.
2. Parrafo General
3. Giros
4. Resuelve

Parrafo ruta Ordenes Judiciales: Es el parrafo introductorio donde se aclara la tipologia
del caso y el tipo de medicion aplicada.

Parrafo General: Es el parrafo donde se aclara como esta conformado el hogar, quien
es el Autorizado para recibir los recursos y el detalle de inclusion.

Giros: Cantidad vy el valor de los giros otorgados.
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Resuelve: Es el aparte del Acto administrativo donde describe juridicamente el tipo de
atencion humanitaria a entregar.

Aspectos Importantes
1. Se debe confirmar que el primer parrafo corresponda la ruta trabajada.
2. Para el parrafo general debemos realizar las siguientes validaciones:

¢ Que los integrantes relacionados en el parrafo correspondan los integrantes
a los relacionados en la grilla.

e El Autorizado se repite en dos ocasiones, en la parte introductoria y en la
relacion del hogar, este segundo es necesario borrarlo, solo debe quedar
relacionado en la parte introductoria del parrafo.

e Se debe validar todos los integrantes se encuentren en mayuscula.

e En caso de contar con integrantes no incluidos se hace necesario
relacionarlos en la parte final del parrafo, en caso que todos se encuentren
incluidos se debe eliminar las dos ultimas lineas “y compuesto también por
XXXXX, estos ultimos personas no incluidas en el registro Unico de victimas
por el hecho victimizante de desplazamiento forzado”.

e Siencontramos que algun miembro del hogar se encuentra con estado “NO
SE TRAMITA POR MIEMBROS RUTA DE PRIMER ANO”, este no se debe
relacionar en el Acto Administrativo dado que no fue tenido en cuenta para
la medicion.

3. Validar que aparezca el parrafo de giros con las siguientes caracteristicas:

e El valor y niumero de giros relacionados en el parrafo deben coincidir con
los relacionados en la grilla.

e El valor debe estar relacionado en letras y en nimeros, el técnico debe
adicionar los signos de puntuacion a los valores.

4. Confirmar que el resuelve corresponda a Ordenes Judiciales

5. Confirmar que los datos del autorizado (Nombre y cédula) se encuentren
registrados de forma correcta.
El técnico debe adicionar lo signos de puntuacion al nUmero de cédula.
El dltimo parrafo que debe aparecer es la notificacion en la cual debemos revisar
nuevamente los datos del autorizado y registrar los signos de puntuacion al
documento de identidad.
8. Una vez se revisa y el actos se encuentra correcto se da clik en aceptar cambios
9. Posteriormente se da clik en pasar a verificador para remitirlo al area de calidad.

No

442 RUTAB —-CASOS PRIORITARIOS: Dentro de las validaciones realizadas en la
grilla tenemos:

e Confirmar el registro de un autorizado y los integrantes del hogar validando que
no se repitan los datos.
e Estos casos solo cuentan con un giro.
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e La grilla para estos casos solo cuenta los campos de los giros, carencias, fecha
de medicion, No. De expediente, datos del hogar.
e Se utiliza la plantilla general

Estructura péarrafos

Una vez analizamos el hogar procedemos a validar los péarrafos que arroja el aplicativo
para garantizar la correcta informacion en cuanto a la estructura de los parrafos fondo y
forma de los mismos. A continuacion se relaciona el orden establecido para los péarrafos
de casos especiales, adicional a los establecidos en la plantilla.

Casos Ordenes Judiciales

1. Parrafo Ruta casos
especiales

2. Parrafo General
3. Giros

4. Resuelve

Parrafo ruta casos especiales: Es el parrafo introductorio donde se aclara la tipologia
del caso y el tipo de medicién aplicada.

Parrafo General: Es el parrafo donde se aclara como est4 conformado el hogar, quien
es el Autorizado para recibir los recursos de la A.H y detalle de inclusion.

Giros: En este se detalla la cantidad y el valor de los giros otorgados.

Resuelve: Es el parte del Acto administrativo donde describe juridicamente el resultado
de la entrega de la A.H.

Aspectos Importantes
1. Una vez confirmamos la estructura de los parrafos iniciamos las validaciones para
fondo para cada uno de ellos.
2. Confirmar que el primer péarrafo corresponda la ruta trabajada.
3. Para el parrafo general debemos realizar las siguientes validaciones:
e Que los integrantes relacionados en el parrafo correspondan los
integrantes a los relacionados en la grilla.
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e El Autorizado se repite en dos ocasiones, en la parte introductoria y en la
relacion del hogar, este segundo es necesario borrarlo, solo debe quedar
relacionado en la parte introductoria del parrafo.

e Se debe validar todos los integrantes se encuentren en mayuscula.

e En caso de contar con integrantes no incluidos se hace necesario
relacionarlos en la parte final del parrafo, en caso que todos se encuentren
incluidos se debe eliminar las dos ultimas lineas “y compuesto también por
XXXXX, estos ultimos personas no incluidas en el registro unico de victimas
por el hecho victimizante de desplazamiento forzado”.

e Siencontramos que algin miembro del hogar se encuentra con estado “NO
SE TRAMITA POR MIEMBROS RUTA DE PRIMER ANO”, este no se debe
relacionar en el Acto Administrativo dado que no fue tenido en cuenta para
la medicion.

4. Validar que aparezca el parrafo de giros con las siguientes caracteristicas:

e El valor y numero de giros relacionados en el parrafo deben coincidir con
los relacionados en la grilla.

e El valor debe estar relacionado en letras y en nameros, el técnico debe
adicionar los signos de puntuacién a los valores.

5. Confirmar que el resuelve corresponda.

6. Confirmar que los datos del autorizado (Nombre y cédula) se encuentren
registrados de forma correcta.

7. El técnico debe adicionar lo signos de puntuacion al nUmero de cédula.

8. El altimo péarrafo que debe aparecer es la notificacion, a la cual debemos revisar

nuevamente los datos del autorizado y registrar los signos de puntuaciéon al
documento de identidad.
9. Una vez se revisa y el actos se encuentra correcto se da clik en aceptar cambios.
10. Posteriormente se da clik en pasar a verificador para remitirlo al area de calidad.
11. El siguiente paso corresponde al area de calidad quien se encargara de revisar el
Acto Administrativo y enviarlo al proceso de notificaciones.

4.43 RUTA C — PRIMER ANO: Los casos de Primer Afios siempre contaran con
“carencia grave” para los dos componentes, Alimentacion y Alojamiento, dado que se
encuentran en estado de emergencia.

Una vez ingresamos al caso de Ruta “Primer afio, evidenciamos en la grilla el detalle de
cada uno de los integrantes del hogar, el sefior JOSE FREDDY MONDRAGON RUIZ,
guien es el autorizado se repite en dos filas dado que se asignaron dos giros, para estos
casos el autorizado aparecera segun la cantidad de giros asignados.
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Primer Afio: General

Primer Afo: Procedimiento para primer afio

Que teniendo en cuenta que el hogar fue victima de desplazamiento forzado ocurrido dentro del afio anterior a la inclusion en el
Registro Unico de Victimas, se presume que el hogar presenta carencias graves en los componentes de alojamiento temporal y
alimentacién de su derecho a la subsistencia minima, por lo cual no sers sujeto de identificacién de carencias durante el afio posterior

Que el hogar se encuentra conformado por JOSE FREDDY MONDRAGON RUIZ quien es el designado para recibir la atencién en
nombre del hogar, MATILDE VICTORIA CORTEZ, JOSE FREDDY MONDRAGON RUIZ, LINA MARCELA VICTORIA CORTEZ, SHARON
STEFFY MONDRAGON VICTORIA, ALAN XAVIER MONDRAGON VICTORIA quienes se encuentran incluidos en el Registro Unico de

Jouedea antorior ca teconnve |a entiana de dos pirs 2 favnr del hanar nara ol narindn o oo

Pasar Verficador

Nota: Para los casos de primer afio se encuentra establecida una unica plantilla.

Estructura de los Parrafos

Una vez analizamos el hogar procedemos a validar los parrafos que arroja el aplicativo
para garantizar la correcta informacién en cuanto a la estructura de los parrafos de fondo
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y forma. A continuacion se relaciona el orden establecido para los parrafos de primer afio,
adicional a los establecidos en la plantilla general.

Estructura péarrafos Primer Afio

1. Parrafo ruta Primer afio.
2. Parrafo General "Integrantes”
3. Giros
4. Resuelve

Parrafo ruta primer afio: Es el parrafo introductorio donde se aclara la tipologia del caso
y el tipo de medicién aplicada.

Parrafo General: Es el parrafo donde se aclara como esta conformado el hogar, quien
es el Autorizado para recibir las ayudas y el detalle de inclusion.

Giros: Se detalla la cantidad y el valor de los giros otorgados

Resuelve: Es el parte del Acto administrativo donde describe juridicamente el resultado
de la entrega de recursos de la AH.

Aspectos Importantes

1. Confirmar que el primer parrafo corresponda a “ruta primer afo”.

2. En el parrafo general es necesario realizar las siguientes validaciones:

e Que los integrantes relacionados en el parrafo correspondan los
integrantes a los relacionados en la grilla.

e El Autorizado se repite en dos ocasiones, en la parte introductoria y en la
relacion del hogar, este segundo es necesario borrarlo, solo debe quedar
relacionado en la parte introductoria del parrafo.

e Se debe validar todos los integrantes se encuentren en mayuscula.

e En caso de contar con integrantes no incluidos se hace necesario
relacionarlos en la parte final del parrafo, en caso que todos se encuentren
incluidos se debe eliminar las dos ultimas lineas “y compuesto también por
XXXX, estos ultimos personas no incluidas en el registro unico de victimas
por el hecho victimizante de desplazamiento forzado”.

e Si encontramos que algun miembro del hogar se encuentra con estado “NO SE
TRAMITA POR MIEMBROS RUTA DE PRIMER ANO”, este no se debe relacionar en el
Acto Administrativo dado que no fue tenido en cuenta para la medicion.

3. Validar que aparezca el parrafo de giros con las siguientes caracteristicas:
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Primer Afio: 2 Giros

o s

El valor y nimero de giros relacionados en el parrafo deben coincidir con
los relacionados en la grilla.

El valor debe estar relacionado en letras y en numeros, el técnico debe
adicionar los signos de puntuacion a los valores.

Es necesario registrar los signos de puntuacién a los valores.

que serdn colocados periddicamente, el valor del primer giro serd g SETECIENTOS VEINTITRES MIL PESOS ($723.000fcorrespondiente a la
entrega de los componentes de alimentacion, alojamiento ¢

del hogar segin

Que de acuerdo con lo anterior, se reconoce la entrega de dos girgs a favor del hogar para el periodo correspondiente a ocho (8) meses, giros = J
QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS($575.000) fbrrespondiente al companentede ¥

corresponda y el valor del sequndo giro serd dd

Confirmar que el resuelve corresponda a primer afo.
Confirmar que los datos del autorizado (Nombre y cédula) se encuentren

registrados de forma correcta.

No

El técnico debe adicionar lo signos de puntuacion al nimero de cédula.
El dltimo parrafo que debe aparecer es la notificacion en la cual debemos revisar

nuevamente los datos del autorizado y registrar los signos de puntuacién al
documento de identidad.

© o

4.4.4

Una vez se revisa y el actos se encuentra correcto se da clik en aceptar cambios
Posteriormente se da clik en pasar a verificador para remitirlo al area de calidad.

RUTA D — IDENTIFICACION DE CARENCIAS: A continuacion se relaciona el

orden establecido para los parrafos en los cuales luego de aplicar la medicion, cuentan
con carencias o0 no en alguno de los componentes de la Atencion Humanitaria.

Casos PAARI

1. Procedimiento identificacion de
carencias.

2. Parrafo General "Integrantes”

3. Sujeto especial protecciéon

Péarrafo "Puntaje alimentacion”.

Parrafo "Puntaje Alojamiento”.

Parrafo programas en caso de
requerirlo.

7. Péarrafo conclusién

8. Giros "si aplica"

9.Resuelve

4.
5.Pa
6. P4
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Parrafo Identificacion de carencias Es el parrafo introductorio donde se aclara la
tipologia del caso y el tipo de medicién aplicada.

Parrafo General: Es el parrafo donde se aclara como esta conformado el hogar, quien
es el Autorizado para recibir las ayudas y el detalle de inclusion.

Parrafos Sujeto Especial proteccion: Corresponden a los parrafos donde se detallan
particularidades del hogar que lo hacen vulnerable como Madres gestante, menor de
cinco afnos, discapacidad y Etnicos.

Parrafo Puntaje Alimentacion: En este se aclara el resultado de la carencia de acuerdo
a la medicion aplicada.

Parrafo Puntaje Alojamiento: En este se aclara el resultado de la carencia de acuerdo
a la medicion aplicada.

Parrafo Programas: En este péarrafo se detalla las fuentes de ingreso con las que cruzo
el integrante como beneficio otorgado, tomado en cuenta para la medicion de carencias.
A continuacion se relacionan los programas y fuentes de ingresos que hacen parte de la
medicion y las cuales se evidenciaran en los cruces.

Parrafo conclusién: En este parrafo se concluye de forma clara el resultado de la
medicion de carencias.

Giros: Se detalla la cantidad y el valor de los giros otorgados de acuerdo al resultado de
la medicion.

Resuelve: Es el parte del Acto administrativo donde describe juridicamente el resultado
de la entrega 0 no de recursos de la AH.

Aspectos Importantes

1. Paralos casos PAARI es necesario confirmar que el parrafo introductorio corresponda
a identificacidbn de carencias, la fecha de medicibn que aparece en el mismo
corresponde al mismo dia de la elaboracion del Acto o cuenta con un dia de diferencia
si supera este tiempo, es necesario dar la alarmar al lider de la operacion.

2. Para el parrafo general debemos realizar las siguientes validaciones:

¢ Que los integrantes relacionados en el parrafo correspondan los integrantes
a los relacionados en la grilla.

e El Autorizado se repite en dos ocasiones, en la parte introductoria y en la
relacion del hogar, este segundo es necesario borrarlo, solo debe quedar
relacionado en la parte introductoria del parrafo.

e Se debe validar todos los integrantes se encuentren en mayuscula.
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e En caso de contar con integrantes no incluidos se hace necesario
relacionarlos en la parte final del parrafo, en caso que todos se encuentren
incluidos se debe eliminar las dos ultimas lineas “y compuesto también por
XXXXX, estos ultimos personas no incluidas en el reqgistro Unico de victimas

por el hecho victimizante de desplazamiento forzado”.

3. Paralos parrafos de especial proteccion es necesario confirmar que dicha informacién
se encuentre detallada en la grilla, estos no deben encontrarse para casos de

suspension.

4. En los parrafos de puntaje se debe confirmar que la carencia corresponda al
componente, segun lo relacionado en la grilla.
5. A continuacién se relacionan dos casos ejemplos donde cruzan con programas o
fuentes de generacién de ingresos.

Ejemplos:

Subsidio vivienda

e Para el parrafo de subsidio de vivienda como se relaciona a continuacion
es necesario confirmar los datos con los relacionados en la grilla.

e Sino cuenta con el nUmero de resolucion como en este caso es necesario
borrar las RRR que aparecen, espacio creado para registrar dicha

informacion.

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Subsidio

noblacion desplazada

Cifin

Que el hogar cuenta con una soludn definitiva de vivienda, consistente en el otorgamiento e subsidio de vivienda a victimas de

s posterior al (ltimo) desplazamiento por el cual fue indido en el Registro Unico de Victimas -RUV-.

desplazamiento forzado, en favar del(a) sefior (z) LUIS ROBERTO CORENA BLANQUICET, identificado con CC 4022636, subsidio otorgado por J
¢l Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, mediante Resolucion No. RRRRR del 31 de Agosto del 2015, Subsidio de vivienda cuya vigendia —

i

4

A

e Es necesario confirmar los datos con la grilla.

e Validar que la fecha detallada en la grilla sea posterior al desplazamiento.

e Normalmente cuando cuenta con este beneficio el miembro puede aparecer
varias veces segun la cantidad de registros que tenga en la base cruzada.

Central de Informacion Financiera -CIFIN-

bue de acuerdo con |a evaluacion de la informacién confrontada con la Central de Informacién Financiera -CIFIN-, entidad perteneciente a o J
Asobancaria, encargada de llevar un control de todas las personas que han adquirido un crédito, una tarjeta de crédito o quienes abrieron

una cuenta corriente; se logré determinar que el(la) sefior (a) TERESA CACERES PEREZ adquiri algune de los anteriores productos, en una

fecha posterior al desplazamiento forzado y que no se encuentra en mora como consecuencia de dicho desplazamiento. La anterior situacién | ¥

6. Validar que aparezca el parrafo de giros con las siguientes caracteristicas:
e Elvalory numero de giros relacionados en el parrafo deben coincidir con
los relacionados en la grilla.
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e Elvalor debe estar relacionado en letras y en numeros, el técnico debe
adicionar los signos de puntuacién a los valores.
7. El dltimo péarrafo que debe aparecer es la notificacion, a la cual debemos revisar
nuevamente los datos del autorizado y registrar los signos de puntuacion al
documento de identidad.

8. Una vez se revisa y el actos se encuentra correcto se da clik en aceptar cambios.

9. Posteriormente se da clik en pasar a verificador para remitirlo al area de calidad.

10. El siguiente paso corresponde al area de calidad quien se encargara de revisar el Acto
Administrativo y enviarlo al proceso de notificaciones.

4.4.4.1 TRAMITE CASOS DE SUSPENSION DE LA AH

Para este tipo de casos se maneja una plantilla independiente, para los casos de
suspensién debemos realizar las mimas validaciones sefialadas anteriormente, sin
embargo hay unos cambios los cuales se relaciona a continuacion:

Estructura de parrafos

Para estos casos la estructura de los parrafos se ajusta ya que no incluye los parrafos de
“puntaje alimentaciéon” y “puntaje alojamiento”

Aspectos Importantes

4. P4

Casos suspension 10 afios

1, Procedimiento Identificacién de
carencias.
Parrafo General "Integrantes”
Parrafo programas en caso de
requerirlo.
rrafos suspension "segun sea el
caso".
5, Resuelve

2,
3,

1. Para aquellos casos de suspension definitiva por 10 afos, en los cuales no me
cruce ningun programa y/o fuente de generacion de ingresos, se deber suprimir
del parrafo el aparte que lo menciona:

"Existen fuentes de ingresos que permiten cubrir parcialmente los componentes

de alojamiento temporal Y alimentacion de subsistencia minima".

A continuacion relacionamos el parrafo como quedaria ajustado:
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“Que de acuerdo con el numeral cinco del articulo 2.2.6.5.5.10 del Decreto
1082 del 2015, es posible determinar que nos encontramos ante un hogar
cuyo desplazamiento ha ocurrido con una anterioridad igual o superior a
diez (10) aflos con respecto a la fecha de la solicitud y que no se
encuentra en situacion de extrema urgencia Yy vulnerabilidad. Lo anterior,
debido a que es posible determinar que de existir carencias en los
componentes de la subsistencia minima, estas no guardan una relacion de
causalidad directa con el hecho del desplazamiento forzado y obedecen a
otro tipo de circunstancias o0 factores sobrevinientes; adicionalmente
dentro de este hogar encontramos integrantes con capacidad productiva para generar
ingresos 'y cubrir total o parcialmente estos componentes. Razéon por la
cual, se procede a realizar la suspension definitiva de la entrega de la atencién
humanitaria”.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Circular 001 Manual operativo de medicion de subsistencia minima.
Decreto 1084 de 2015

ANEXOS

Bithcora de novedades
Estructura de parrafos segun reporte Herramienta

Anexo 1 Control de cambios

Version item del cambio Cambio Motivo del Fecha del
realizado cambio cambio




