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2 INTRODUCCION

En el siguiente manual se estipula la mecanica de manejo o uso de la solucién tecnoldgica del
sistema de informacién subdireccidén de prevencién y atencion de emergencias SI-SPAE Enlace
y Responsable Municipal incluida en el portal web VIVANTO, elaborado para creacion y
consulta de solicitudes.

En el presente manual se genera la descripcidon paso a paso para el entendimiento de la
solucidn tecnoldgica con una explicacién detallada de cada procedimiento con el fin de que el
lector comprenda clara y concisamente el manejo del aplicativo sin ninguna dificultad.

Es considerable tener presente que la gestion del sistema de informacion subdireccion de
prevencién y atenciéon de emergencias tiene como objetivo principal agilizar el tramite de las
solicitudes de ayuda y atenciéon Humanitaria Inmediata desarrolladas desde la Unidad para las
Victimas conducentes a facilitar el acceso a los mecanismos de atenciéon para brindar el apoyo
subsidiario, a fin de avanzar en la garantia de los mismos, en los términos que cobija la ley
1448 de 2011 en materia de atencion y asistencia en sus articulos 47 y 63.

A través de la Red Nacional de Informacion, VIVANTO consolida la informaciéon de algunos de
los diferentes sistemas de las entidades del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas SNARIV, con las restricciones respectivas de seguridad vy
confidencialidad de la informacion.
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3 OBJETIVO

Brindar elementos conceptuales y operativos para facilitar la activacion del apoyo subsidiario
a las Entidades Territoriales Distritales y Municipales, a partir de la coordinaciéon con las
Entidades Departamentales para materializar la entrega de la Ayuda y Atencién Humanitaria
Inmediata - AHI, a través del mecanismo montos en dinero, dando cumplimiento en lo
establecido en la ley 1448 del 2011 y la resolucién de AHI vigente.
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4 DEFINICIONES

ATENCION HUMANITARIA INMEDIATA: De acuerdo con el articulo 63, de la Ley 1448 de
2011, Decreto Ley 4633 (indigena) articulo 93, Decreto Ley 4635 (Afro) articulo 68, es la
atencidén entregada durante la fase de la inmediatez a las personas u hogares victimas de
desplazamiento forzado en el marco del conflicto armado; que manifiestan mediante
declaracion hechos ocurridos en los Gltimos tres (3) meses y que se encuentran en estado de
vulnerabilidad acentuada e incluye los componentes de i) alimentacion, ii) articulos de aseo,
iii) manejo de abastecimientos, iv) utensilios de cocina, v) alojamiento transitorio, vi) atencién
médica de emergencia, vii) atencion psicolégica de emergencia y viii) transporte de
emergencia. Se atenderd de manera inmediata desde el momento en que se presenta la
declaracién, hasta el momento en el cual se realiza la inscripcién en el RUV - Registro Unico
de Victimas. Esta debe ser entrega por el municipio, y en subsidiariedad por la Gobernacién y
la Nacion, cuando el municipio no tenga la capacidad técnica, financiera y presupuestal para
atender las victimas en el marco de la emergencia humanitaria.

AYUDA HUMANITARIA INMEDIATA: Segun el articulo 47 de la Ley 1448 de 2011, Decreto
Ley 4633 (indigena) articulo 73 y Decreto Ley 4635 (Afro) articulo 51, esta ayuda es la
otorgada a victimas de hechos diferentes al desplazamiento forzado; de acuerdo con las
necesidades inmediatas que guarden relacién directa con el hecho victimizante; en el
momento de la violacién de los derechos o en el momento en el que las autoridades tengan
conocimiento de esta. Sus componentes son i) alimentacion, ii) aseo personal, iii) manejo de
abastecimientos, iv) utensilios de cocina, v) atencién médica y psicolégica de emergencia, vi)
transporte de emergencia y vii) alojamiento transitorio.

CORRESPONSABILIDAD: El concepto de corresponsabilidad hace alusion a la
responsabilidad compartida que tienen la Nacidn y las entidades territoriales en la ejecucion
de las acciones y tareas especificas frente a los fines del Estado.

COMPLEMENTARIEDAD: Para el sistema de corresponsabilidad el principio de
complementariedad debe ser aplicado cuando una entidad territorial carezca de capacidad
suficiente en términos administrativos o técnicos o presupuestales para asumir sus
competencias exclusivas, y puedan los niveles de gobierno superiores o entidades con mayor
categoria fiscal mejorar su cumplimiento.

ENLACE MUNICIPAL: Es la persona designada para atender, orientar y remitir directamente
a la Unidad para las Victimas, las personas y/o hogares victimas, mediante el procedimiento
definido previamente por la Entidad.

ENTIDAD TERRITORIAL: Son aquellas partes en las que se divide el territorio nacional para
facilitar su administracion. Son los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios
indigenas.

FORMATO UNICO DE DECLARACION (FUD): La Unidad Administrativa Especial de Atencién
y Reparacién a las Victimas definird los medios, instrumentos y mecanismos mediante los
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cuales se tomara la declaracion, en el cual se consignaran los datos basicos que permitan la
obtencidon, desde un enfoque diferencial, de la informacidon necesaria para una correcta
valoracion y faciliten la determinacion de las medidas de asistencia, atencién y reparacién que
se adecuen al dafio sufrido y las necesidades de las victimas (Decreto 1084 de 2015 articulo
2.2.2.3.3).

MECANISMO MONTOS EN DINERO: Es la modalidad de apoyo econdmico, mediante giro
bancario a los municipios que previamente hayan culminado el procedimiento de
formalizacién.

RESPONSABLE MUNICIPAL: funcionario del nivel directivo designado por el alcalde
municipal, quien es el encargado de dar el visto bueno y avalar las solicitudes tramitadas por
el enlace municipal.

SI-SPAE: Sistema de Informacién de la Subdireccion de Prevencion y Atencion de
Emergencias.

SUBSIDIARIEDAD: Para el sistema de corresponsabilidad el principio de subsidiariedad debe
ser aplicado cuando una entidad territorial carezca de capacidad administrativa, técnica y
presupuestal para asumir sus competencias y funciones exclusivas, y tengan que asumirlas
transitoriamente los niveles de gobierno superiores o puedan hacerlo las entidades con mayor
categoria fiscal.

UARIV (UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS):
Unidad Administrativa Especial con personeria juridica y autonomia administrativa
patrimonial, encargada de prestar atencidn y asistencia humanitaria a las victimas del conflicto
armado colombiano.
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5 DESARROLLO
5.1 INGRESO AL SISTEMA ENLACE MUNICIPAL

Los usuarios que quieran ingresar al modulo de SI-SPAE en VIVANTO, deben contar con AVAL
al tradmite de formalizacion y tener activos en VIVANTO los usuarios de Enlace y responsable
municipal.

El usuario deberd ingresar al portal de aplicaciones VIVANTO en la siguiente URL:
http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co

Red Nacional de Informacion ViVGntO

INFORMACION AL SERVICIO DE LAS VICTIMAS

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS kﬁ‘

Ingreso ¢ Olvidé su contraseiia?

[ L EMUNICIPAL| I

INGRESAR

Redes sociales

0000

t, Linea gratuita 018000-911119 = correo@unidadvictimas.gov.co @ www.unidadvictimas.gov.co

NOTA: Es importante_habilitar las ventanas emergentes del navegadoréPOP UPS).Desde la
Unidad para las Victimas recomendamos ingresar desde el navegador Google Chrome.

5.2 INGRESO AL MODULO SI-SPAE

Cuando el usuario y contrasefia son correctos el sistema presenta la siguiente pantalla.
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5.3

sistema de Informacion SI-SPAE

El usuario debera ingresar al mdodulo SI-SPAE (icono en color rojo).

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS @ Red Nacional de Informacién
3

Vivanto

INFORMACION AL SERVICIO DE LAS VICTIMAS

00020006
HHB®OOOOB «
@200505V0VOY
DO LOOO

Los iconos de color gris y blanco indican que el usuario No tiene acceso al modulo.

Por parametros de seguridad es importante cambiar contrasefia en el botdn:

Para salir del sistema utilice el icono para cerrar sesion: (',

«f Solicitudes

Listar 10

Listando 1

ENTIDAD
& registros

D ! FECHA

2292 23/03f2022
it 25/02/2022
48

a 3 de 3 Registros

Solicitudes

MECANISMO

DINERC

DINERD

DINERO

INGRESO AL MODULO SI-SPAE WEB - AHI

4 Exportar v

MECANISMO ID SOUCITUD

DOCUMENTO

b g

-+ Nueva Solicitud

Blsqueda rapida:
MUNICIPIO ENTIDAD ESTADO ACCION
BOGCTADC GOBERNACION CUNDINAMARCA-COLOMBIA- COD. 1234 SOLICITUD
BOGOTADC GOBERNACION CUNDINAMARCA-COLOMBIA- COD. 1234 SOLICITUD
ABUA DE DIO! GOBERNACION CUNDINAMARCA-COLOMBIA- COD. 1234 SOLICITUD
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5.3.1 PERFIL

Las opciones del usuario dentro del sistema se enmarcan en los permisos del perfil accedido.

5.3.1.1 AHI Dinero

. Nueva Solicitud

. Editar Solicitudes

5.3.1.2 Listado de Solicitudes

. Descripcion de la Solicitud

) Censo Hogares

. Validaciones

. Enviar Solicitudes para aprobacion del responsable Municipal

5.3.1.3 Crear Solicitudes

o Crear solicitudes, hogares y miembros del hogar

5.4 CREACION DE SOLICITUDES

5.4.1 CREAR NUEVA SOLICITUD

Para iniciar una solicitud el usuario debe darle clic al botén “"Nueva Solicitud” que se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla de solicitudes.

710.14.15-24 V2
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5.4.2 DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

MODULOS DE SI-SPAE

Codigo de la Solicitud:

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

Mecanisma: D FECHA ESTADO
Estado: 482 18/02/2022 =] SOLICITUD s
W Descripcién de la Solicitud ENTIDAD
:| ALCALDIA MUNICIPAL BOYACA - CUCAITA- COD. 484 B
[ censoHogares
. MECANISMO D FORMALIZACION ETAPA ATENCION
M Validaciones
ERO s ] =] NMEDIATA s
Ubicacion
PAIS DEPARTAMENTO
H COLOMEBIA s =] BOYACA +
MUNICIPIO LUGAR ATENCION
CUCAITA B B ALCALDIA B
DESCRIPCION
CREACION SOLICITUD
-
Vi
. El sistema obtendra la informacion del usuario logueado.
. El usuario debe seleccionar el mecanismo por el cual se atendera la solicitud.
. Se debe diligenciar la informacidn solicitada por la herramienta
o En caso de que se esté omitiendo informacion importante la herramienta generara una

observacion o impedira que se continle con el diligenciamiento de la solicitud

. Al guardar la solicitud el sistema crea el ID de la solicitud.
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5.4.3 CENSO HOGARES

Sistema de Informacién SI-SPAE

MODULOS DE SI-SPAE

CENSO HOGARES

-+ Nuevo Hogar

Cédigo de la Solicitud: 2313
Mecanismo: DINERO Listar 10 % registros BUsqueda rapida:
Estado: SOLuCITUD
D ESTADO PAIS DEPARTAMENTO MUNICIPIO ENTORNO ACCION
W Descripcion de la Solicitud No se encontraron datos con el criterio de consulta suministrade
w Censo Hogures Sin registros para mostrar
"l" Validaciones
o bo
. Se debe crear el hogar al darle clic al boton Nuevo Hogar.
) Se diligencia la informacién general de los hogares que se va a atender en la solicitud:

o Ubicacién y Contacto del hogar

710.14.15-24 V2
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DETALLE DEL HOGAR

ID HOGAR ESTADO HOGAR

EN CREACION +

Ubicacion y Contacto del Hogar v
PAIS DEPARTAMENTO MUNICIPIO

E  cowomeia : SANTANDER ] MACARAVITA ]

ENTORNOQ

E| URBANO

ZONAT1

H LOCALIDAD

ZONA 2

DIRECCION

CALLE FALSA 123

TELEFONO MOVIL

3002222222

Datos de Declaracién

DESCRIPCION ZONA 1

s CENTRO

DESCRIPCION ZONA 2

a*

TELEFONO FIJO

6012222222

E-MAIL

CORREQ@UNIDAD.GOV.CO ]

o Datos de la declaracién del hogar

Informacion consulta RUV

INFORMACION CONSULTA RUV

Segundo Apellido

RIVERA

drmplar

BUsqueda rapida:

FUD Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido
BHO00532068 38612724 ELIZABETH GALLEGO
Listar 10 & registros
FECHA FECHA DEPTO MUN FECHA PAIS
NUM FUD HECHO
DECLARACION OCURRENCIA OCURRENCIA ‘OCURRENCIA ARRIBO ARRIBO
Desplazamiento 'VALLE DEL CAUCA BUENAVENTURA
2 2 ) bl
BHODDG32068 271242021 15/12/2021 - (76) (76109) 15/12/2021 48

Listando 1a 1 de | Registros

F_VALORACION ESTADO
En
aforf1goo Valoracion

:
Seleccionar Cancelar

710.14.15-24 V2
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Datos de Declaracion

FUD

BHO00532068

FECHA DECLARACION

27/12/2021

HECHO

DESPLAZAMIENTO FORZADO

DEPARTAMENTO OCURRENCIA

VALLE DEL CAUCA

FECHA LLEGADA

15/12/2021

DEPARTAMENTO LLEGADA

VALLE DEL CAUCA

expedido por el Ministerio Publico).

Justificacion

LA SOLICITUD TIENE SOPORTE POR SER MAYOR A 90 DI/

RUV

FECHA SOLICITUD DECLARACION

27/12/2021

FECHA OCURRENCIA

15/12/2021

ID SINIESTRO

2938541

LL3

MUNICIPIO OCURRENCIA

BUENAVENTURA

PAIS LLEGADA

COLOMBIA

MUNICIPIO LLEGADA

BUENAVENTURA

LL3

LL3

. Justificacidon: Se diligencia cuando un hogar tiene mas de 90 dias entre la fecha de
declaracién y la fecha de ocurrencia del hecho, pero esto se presentd por factores ajenos al
hogar. Y se adjunta documento donde se manifiesta la causa de fuerza mayor (Documento

710.14.15-24 V2




Cédigo: 520,06,06-24

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Version: 01
p Fecha: 14/04/2023
PROCEDIMIENTO DIFUSION Y APRENDIZAJE Pagina 15 de 33
Cerrar
SOPORTES DE TRAMITE
MODULO
SOLICITUD AYUDAS =
SOPORTE
JUSTIFICACION :
DESCRIPCION
=

Seleccione un archivo en formato PDF.. Examinar.. Adicionar

SPT_ID SOPORTE NOMBRE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
cacion SPAE_SA_SPT_ID_2342_135.PDF "RUEEA CARGUE
) Programar Componentes de Ayuda Humanitaria a partir del resultado de la verificacion

de necesidades del hogar y analisis de la vulnerabilidad de este

Programar Componentes de Ayuda Humanitaria >

COMPONENTE CANTIDAD

ALIMENTACION

ALOJAMIENTO

710.14.15-24 V2
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Guardado

El'l iOgG" ha sido gLICI"dCldO con Componentes

5.4.4 DILIGENCIAR LOS INTEGRANTES DEL HOGAR

Sistema de Informacién SI-SPAE
Mecanismo: DINERQ
Estado: SOLICITUD
Listar 10 % registros Busqueda rapida:

B Descripcién de la Solicitud

[ T DOC poc NOMBRE] NOMBREZ APELLIDOT APELLIDO2 PARENTESCO ACCION
[ censoHogares
CEDULADE
’ 5015 CIUDADANIA | 8546791001 HERNANDO EUDELIO HERNANDEZ GALINDO JEFE(A) DE HOGAR
J§ Vvalidaciones CONTRASENA

DE

Listando 1 a 2 de 2 Registros -

o Si el hogar ya esta en las bases de datos del RUV, el sistema con la informacion
diligenciada en la creacion del hogar precarga los datos de los integrantes del FUD informado,
de lo contrario se puede hacer la digitacién del integrante de forma manual, a través del botén

. —+ Nuevo Integrante
“Nuevo integrante”.

. Adicionalmente, para una mejor visualizacién para el usuario el destinatario del hogar
se resalta en la grid para una mejor identificacion.

. Si es necesario, también se puede editar la informacién, por si se observa alguna
correccién a que haya lugar.
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listar 10 % registros Blsqueda rapida:
o rooc boc NOMBREI ' NOMBRE2  APELUDOI | APELUDOZ | PARENTESCO | ACCION
, CEDL e EnanAy 32900058 MARIA DE JESUS MERCADO  RIVERA o
v M5 TARJETADEIDENTIDAC 028551078 YELEHN KMEANE  wERCADO  weecape [ Editar
. Si el hogar no se encuentra dentro de las bases de datos del RUV, se puede realizar la

digitacion de cada uno de los miembros del hogar. Para esto da clic en Nuevo Integrante y se
despliega el formulario de Detalle del Integrante. Aca se diligencia la informacion de
Identificacion del Integrante del Hogar, Sexo y Género, Datos Etnicos y Situacién Salud

respectivamente y al finalizar se guarda la informacién del integrante.

DETALLE DEL INTEGRAMTE

Identificacién del Integrante del Hogar

L1}

-
i
Luad

]

L]
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Saxo y Ternero
Dates Etnicos
Sitwacién Salud
. En el caso en que todos los integrantes del hogar sean menores de edad, se debe

acudir a la opcién del tutor, el cual solo se tendra en cuenta para recibir la ayuda del hogar,
pero no hara parte del conteo del hogar para los calculos de los montos. Al seleccionar en
parentesco la opcion de “Tutor”, al grabar, el sistema le solicitard el cargue del soporte de
dicho tutor, ya que es obligatorio para el tramite de la solicitud pudiendo ser el padre, la
madre o un defensor de familia o quien haga sus veces.
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ID INTEGRANTE

Identificacién del Integrante del Hogar

DESTINATARIO AHI AUTORIZA MEM

E o=l = E o=l B
TIPO DOCUMENTO MRO DOCUMENTO

E  CEDULA DE CIUDADAMIA [ CONTRASERA & BO0BE2E2
PRIMER NOMERE SEGUNDO NOMERE

PEDRO MEL
FRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
TORRES

FECHA NACIMIEMTO PAREMTESCO

13/021aa0 = E | TutoR(a) &
Sexo y Género
SEXO GEMERD ORIENTACION SEXUAL

E  HomBRE E  MASCULINOD & [FE  HETEROZEXUAL &
Datos Etnicos
GRUPD FLUEELO

E = NnGuNo(BZ) = E | wWoarPuca (1238) =
ORGANIZACION TERRITORIC:

E | NOAPUCA [ORGAMIZACION ETHICA)(1421) & E | MO APUCA (TERRITORIO ETNICO)(1413) &
CABILDO

E
Situacion Salud
DISCAPACIDAD

E  NOAPLCA

Guardar Cancalar
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Vv

iGuardado!

El Integrante fue creado de manera exitosa. El
integrante es un TUTOR(A), debe adjuntar soporte

Cerrar
SOPORTES DE TRAMITE
MODULO
INTEGRANTE HOGAR E
SOPORTE
CERTIFICACION TUTOR E
DESCRIPCION
DOCUMENTO TUTOR
=
Ea
opdf pronee
SPT_ID SOPORTE NOMEBRE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION

No hay registros coincidentes con el filtro suministrado

v

iGuardado!

Soporte guardado correctamente!
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SOPORTES DE TRAMITE

MODULO

NTEGRANTE HOGAR

SOPORTE

CERTIFICACION TUTOR

DESCRIPCION

AL

L1

Cerrar

Seleccione un archivo en formato PDF. Browse
SPT_ID SOPORTE NOMERE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
258 :Ptlslﬁfljr SPAE_IH_SPT_ID_5328_267PDF  DOCUMENTO TUTO
. El sistema de forma automatica y basado en la informacion registrada por la ubicacion

del hogar, carga los datos del lugar de colocacién, pero también queda la opcidn que de forma
manual el usuario pueda escoger otro lugar de colocacién.

MUNICIPIO DE COLOCACION

COLOMBIA

LL3

OPERADOR

EFECTIVO LTDA.- COD. 1381

NOTA

DEPARTAMENTO

MUNICPIO

BOGOTA DC +

LL3

BOGOTA DC

LL3

AVENIDA 6 34A-45 - (SERVIENTREGA AV. 6 $
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Por ultimo y para finalizar el hogar, el usuario ejecuta el botdén “Finalizar Hogar”, de

esta manera se cierra la posibilidad de ingresar mas integrantes.

¢ Esta seguro(a) ?

iEl hogar sera finalizado por tanto no se podrdn
hacer cambios, esta seguro!

5.4.5 VALIDACIONES
e En esta opcidon el creador de la solicitud valida la solicitud y los destinatarios de los
hogares relacionados en dicha solicitud.
e Adicionalmente el creador de la solicitud puede verificar los distintos soportes que

MODULOS DE SI-SPAE

Cadigo de la Solicitud:

Mecanismo:

Estado:

[l Descripcion de la Solicitud

Censo Hogares

pudieron adicionarse a los hogares, ya sea por hogar; justificacion de mas de 90 dias,
O por persona; soporte tutor.

VALIDACIONES

Solicitudes B

SOLICITUD

TEMPORALIDAD

TODOS

@

£ Buscar

i\ Vvalidaciones

F_DECLA F_OCURRENCIA MUN_OCU_S50L HECHO DIAS INT_SOL COMPONENTES ACCION

<@ Ver Soporte Hogar

«» Ver Soporte Persona
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Listar registros
seT_ip & SOPORTE NOMBRE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
219 Justificocian SPAE_SA_SPT_ID_2343_228.PDF PRUEBAS 80 DIAS
Listondo 1 a1 de | Registros Previous ‘T‘ Mext
Cerrar
Listar registros
sPT_p & SOPORTE NOMBRE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
227 Catificacion Tutor SPAE_IH_SPT_ID_5277_236.PDF PRUEEAS
Listando 1a 1 de | Registros Previous ‘T‘ Next
Cerrar
5.4.6 FINALIZAR LA SOLICITUD
. Una vez se han diligenciado los hogares y sus integrantes y se haya realizado la

validacion de los destinatarios de toda la solicitud, se realiza la finalizacidon de la solicitud. Esto
con el fin de continuar con la validacién de la solicitud por el siguiente perfil denominado

’
responsable Municipal.

CAMBIO DE ESTADO

ESTADO

VALIDACION SOLICITUD

A

NOTA

El estado de la solicitud ha sido actualizado
correctamente!

SE VALIDA LA SOLICITUD

m caneser
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5.5 RESPONSABLE MUNICIPAL
5.5.1 INGRESO AL SISTEMA RESPONSABLE MUNICIPAL

Los usuarios que quieran ingresar al modulo de SI-SPAE en VIVANTO, deben contar con AVAL
en formalizacion y tener activos en VIVANTO los usuarios de Enlace y responsable municipal.

El usuario debera ingresar al portal de aplicaciones VIVANTO en la siguiente URL:
http://vivantov2.unidadvictimas.gov.co

Red Nacional de Informacién Vivqnfo

INFORMACION AL SERVICIO DE LAS VICTIMAS

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS L“.

Ingreso £Olvidé su contrasefia?

{ 4 RESPONSABLEM |

INGRESAR

Redes sociales

0000

L, Linea gratuita 018000-911119 & correo@unidadvictimas govce & www unidadvictimas.gov.co

NOTA: Es importante_habilitar las ventanas emergentes del navegadoréPOP UPS).Desde la
Unidad para las Victimas recomendamos ingresar desde el navegador Google Chrome.

5.5.2 INGRESO AL MODULO SI-SPAE

Cuando el usuario y contrasefia son correctos el sistema presenta la siguiente pantalla.
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‘ ( 9 Red Nacional de Informacién H
@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS Q INFORMACION AL SERVICIO DE LAS VICTIMAS Vlvunto
. — s N — = = = 8\
00VL000OE

(LI

HIVODPOBQ «
@205V

@206 @

. El usuario debera ingresar al médulo SI-SPAE (icono en color rojo).

o Los iconos de color gris y blanco indican que el usuario No tiene acceso al modulo.
. Por parametros de seguridad es importante cambiar contrasena en el botdén: 7
. Para salir del sistema utilice el icono para cerrar sesion: (')

5.5.3 INGRESO al Mddulo SI-SPAE web - AHI

Sistema de Informacién SI-SPAE

of Solicitudes

ENTIDAD
Listar 10 & registros
D ! FECHA
» 2292 23/03/2022

Listando 1 a 3 de 3 Registros

Solicitudes
I Exportar v -+ Nueva Solicitud
MECANISMO ID SOLCITUD DOCUMENTO
* Hmeer
Blsqueda rapida:
MECANISMO MUNICIPIO ENTIDAD ESTADO ACCION
DINERO BOGOTADC GOBERNACION CUNDINAMARCA-COLOMBIA- COD. 1234 SOLICITUD
DINERC BOGCTADC GOBERNACION CUNDINAMARCA-COLOMBIA- COD. 1234 SOLICITUD
DINERD AGUA DE DIOS GOBERNACION CUNDINAMARCA-COLOMBIA- COD. 1234 SOLICITUD
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5.5.4 PERFIL

Las opciones del usuario dentro del sistema se enmarcan en los permisos del perfil accedido.

5.5.4.1 AHI Dinero

. Consultar Solicitudes

Aprobar Solicitudes

5.5.4.2 Listado de Solicitudes

. Consultar Solicitudes
o Ver informacion Detallada
. Validaciones

5.5.4.3 Aprobar o Devolver Solicitudes

Cargar oficio Aval y aprobar Solicitudes para liquidacién por parte del Nivel Nacional

Devolver solicitudes si no pasan el proceso de revision.

5.6 GESTION DEL RESPONSABLE MUNICIPAL - LISTADO Y BUSQUEDA DE SOLICITUDES

5.6.1 TIPOS DE BUSQUEDA:

El responsable puede realizar diferentes tipos de basquedas de las solicitudes remitidas por el
enlace municipal, para gestionar la operacidon del municipio al que pertenece.

5.6.1.1 Entidad:
De acuerdo con la entidad que pertenezca dicho usuario, a través de esta opcién puede

encontrar las entidades que tiene relacionada. Cada responsable Municipal debe tener
Unicamente acceso a la informacién de su municipio.
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Sistema de Informacién SI-SPAE Solicitudes

o Solicitudes

ENTIDAD

MECANISMO

@

ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA ~ AGUA DE [
DIOS- COD. 779

ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA - ALBAN-
COoD. 87

ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA -
ANAPOIMA- COD. 435

@

~ Exportar v

ID SOLICITUD DOCUMENTO

K meer

Busqueda rapida:

7] . AD ESTADO ACCION
ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA -
ANOLAIMA- COD. 113
2 WVALIDACION
ALLALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA - UTICA- COD. 398 _
SOuCITuD

4 2285 14/03[ 202z UINERU

Listando 1a 1 de 1 Registros

5.6.1.2 Mecanismo:

Esta opcién le permite buscar los mecanismos que tiene relacionado dicho municipio de
acuerdo con la formalizacion realizada ante la SPAE.

Sistema de Informacién SI-SPAE Solicitudes

of Solicitudes

ENTIDAD

Listar 10 2 registros

D L FECHA MECANISMO

DINERC

Listando 1 a 1 de | Registros

MECANISMC

DINERC
ESPECIE APOYO PERIODICO
ESPECIE APOYO EMERGENCIA
ESPECIE APOYQ MASIVO (EVENTC)
ESPECIE PREVENCION

ESPECIE RETORNG

OTROS HECHOS

CONFINAMIENTO

4 Exportar v

ID SOLICITUD DOCUMENTO

K tmeer

Busqueda rapida:

ESTADO ACCION

VALIDACION
SOLCITUD

ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA - UTICA- COD. 398
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5.6.1.3 ID Solicitud:

A través de esta opcion y dependiendo la cantidad de solicitudes que haya realizado el
municipio, permite la busqueda puntual de solicitudes por su ID.

Sistema de Informacioén SI-SPAE

+4 Solicitudes

Exportar
ENTIDAD MECANISMO ID soUCITUD DOCUMENTO
+ s ‘ 2289 |
X Umpiar
Listar 10 # registros Basqueda rapida:
ID + FECHA MECANISMO MUNICIPIO ENTIDAD ESTADO ACCION

r 2285 4/03/2022 DINERO umca ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA - UTICA- CCD. 398

Listando 1a 1 de | Registros n

5.6.1.4 Documento:

Esta opcion le permite la busqueda por el documento de los integrantes de alguno de los
hogares en la solicitud.

sistema de Informacién SI-SPAE

«i Solicitudes

Exportar
ENTIDAD MECANISMO ID sOUCITUD DOCUMENTO
80085262
52414616
1234566782
Listar 10 # registros Bdsqueda rapida:
ID + FECHA MECANISMO MUNICIPIO ENTIDAD ESTADO ACCION

4 2285 4/03/2022 DINERO umca ALCALDIA MUNICIPAL CUNDINAMARCA - UTICA- COD. 398

Listando 1a 1 de 1 Registros “
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5.6.2 Estado

. El responsable puede gestionar solicitudes en el estado “Validacion solicitud”

5.6.3 Consulta

o El responsable puede consultar, pero no editar las solicitudes remitidas por el enlace

municipal

Sistema de Informacién SI-SPAE
MODULOS DE SI-SPAE CENSO HOGARES

cadigo de la Solicitud:

s oo gistros Usqueda rapida
Mecanisma: DINERO Listar registros BUsqueda rapidk
Estado: TRAMITE APROBADO
D ESTADO PAIS DEPARTAMENTO MUNICIPIO ENTORNO ACCION
Descripcion de la Solicitud
= P 4 218 CREADO COLOMBIA CUNDINAMARCA COGUA URBANC

[ censoHogares -
#F C

"} Validaciones aa In

5.7 APROBACION DE UNA SOLICITUD Y REMISION AL NIVEL NACIONAL

5.7.1 Validaciones

. El responsable debe adjuntar el OFICIO DE AVAL en formato PDF de la respectiva
solicitud, dando le clic en la opcién Adjuntar soporte como se muestra en la siguiente imagen.

. Debe agregar una observacién que aporte al flujo de trabajo y brindar mayor claridad
al gestor Nacional para la aprobacion.

. Al momento de aceptar la solicitud, no podra anexar mas documentos de soporte de la
solicitud.
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Sistema de Informacion SI-SPAE Solicitudes

MODULOS DE SI-SPAE

Codigo de la Solicitud: 2369
Mecanismo: DINERO
Estado: VALIDACION SOLICITUD

[ Descripcion de la Solicitud
[ censoHogares

i\ validaciones

Validaciones

VALIDACIONES

Solicitudes

SOLICITUD

TEMPORALIDAD

FINALIZAR SOLICITUD VOLVER

repes : n

HOG_ID  INT_ID  DESTINATARIO TD_DEST INT_DOCUMENTO  RELACION HOG_FUD  F_SOL_DECLA

Cerrar

Adjuntar Soporte

F_DECLA F_OCURRENCIA  MUN_OCU_SOL

3

Cerrar
SOPORTES DE TRAMITE

MODULO

SOLICITUD AYUDAS $
SOPORTE

OFICIO DE AVAL +
DESCRIPCION

=
“
Seleccione un archive en formato PDF...
SPT_ID SOPORTE NOMBRE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
Mo hay registros coincidentes con el filtro suministrado
Sin registros para mostrar (filtrando de NaN registros)
o Adicionalmente el responsable Municipal puede verificar los distintos soportes que

pudieron adicionarse a los hogares, ya sea por hogar; justificacion de mas de 90 dias, en los
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casos de Fuerza Mayor o por persona; soporte tutor, ante los tramites en favor de nifios, nifias
o adolescentes.

MODULOS DE SI-SPAE VALIDACIONES
Codigo de la Solicitud: 2349
Mecanismo: DINERO Solicitudes <
Estado: VALIDACION SOLICITUD
SOLICITUD
W Descripcion de la Solicitud TEMPORALIDAD

TODOS = Buscar
R consorogares B |

i Volidaciones

F_DECLA F_OCURRENCIA MUN_OCU_SOL HECHO DIAS INT_SOL COMPONENTES ACCION

@ Ver Soporte Hogar

OO0 AM Desplazamianto .
- forzado
< Ver Soporte Persona
B COLOMEIA - BOVACA .
12 - AQUITANIA e
4
Cerrar
Listar registros
SPT_ID L SOPORTE NOMBRE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
79 Justificacion SPAE_SA_SPT_ID_2343_228FDF PRUEBAS 80 DIAS
Listondo 1 a1 de | Registros Previous ‘ 1 ‘ Mext
Cerrar
Listar registros
SPT_ID = SOPORTE NOMERE ARCHIVO DESCRIPCION ACCION
277 Certificacion Tutor SPAE_IH_SPT_ID_5277_236.FDF FRUEEBAS
Listandeo 1a 1 de | Registros Previous ‘ 1 ‘ Next

Cerrar

5.7.2 Devolver la Solicitud
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. Durante el proceso de revision de la solicitud por parte del responsable Municipal, este,
puede tomar la decision que la solicitud debe ser corregida, esto se denominaria una
“Devolucion”, la cual se ejecuta a través del botén Finalizar solicitud, en la opciéon Estado,

“Devolucion Enlace Municipal”.
CAMEIO DE ESTADO

ESTADOC

(L]

DEVOLUCION ENLACE MUNICIPAL

NOTA

DEVOLUCION A EMLACE MUNICIF'ALI

g

m canestar

5.7.3 Finalizar Solicitud

o Si la revision de la solicitud es satisfactoria y una vez cargado el oficio aval, el
Responsable Municipal debe finalizar la solicitud, ejecutando el botén de Finalizar Solicitud de

color verde, para remitirla al nivel nacional.

CAMBIO DE ESTADO

ESTADO

TRAMITE APROBADO >

NOTA

SE APRUEBA LA SOLICITUDI

m canesiar

El estado de la solicitud ha sido actualizado
correctamente!
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6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Procedimiento Ayuda Humanitaria Inmediata (AHI) Dinero V5 (URL
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/NODE/20435)

7 ANEXOS

No Aplica

8 CONTROL DE CAMBIOS

1 14/04/2023 Creacion del Manual de SI-SPAE AHI Dinero Nivel Municipal
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