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1. OBJETIVO

Realizar el reporte de las solicitudes de informacién y conexion con el acceso a los programas
internos de la Direccion de Reparacién de acuerdo a las necesidades y/o potencialidades
identificadas en las diferentes fases y momentos de la Ruta Integral.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia desde la solicitud de reporte o base datos, para identificar el acceso a
los programas internos de la Direccion de Reparacion hasta la entrega de base de datos o
informe.

3. DEFINICIONES
ADMINISTRADOR DE SOLICITUDES: servidor publico del equipo Control y Seguimiento que
dentro de sus actividades tiene la administracion del correo analisisdr@unidadvictimas.gov.co,
medio por el cual se reciben las solicitudes, realiza la asignacion y canaliza las respuestas
generadas.

ANALISTA DE SOLICITUDES: servidor publico del equipo Control y Seguimiento que dentro
de sus actividades tiene la responsabilidad de elaborar el medio por el cual se reciben las
solicitudes, realiza la asignacion y canaliza las respuestas generadas.

BASE DE DATOS (BD): Para este procedimiento, es un archivo en Excel con el registro de las
victimas y las variables requeridas para el acceso a una oferta de acuerdo a la solicitud
realizada.

INFORME: Para este procedimiento es un documento con el reporte de las cifras, estadisticas
y/o informacién del acceso a las medidas de reparacion de acuerdo a la solicitud realizada.

OAP: Oficina Asesora de Planeacion

PLAN DE ATENCION, ASISTENCIA Y REPARACION INTEGRAL - PAARI: es un proceso
construido por la Unidad para las victimas, con la participacién activa de la victima que busca
identificar las necesidades y capacidades actuales de cada una y facilitar el acceso a las
medidas de asistencia y reparacion a las que tiene derecho. EI PAARI, debe ser aplicado a los
hogares, teniendo en cuenta los principios de progresividad y gradualidad contemplados en la
Ley de Victimas, permite identificar el goce efectivo del derecho a la subsistencia minima y la
superacion de la situacion de vulnerabilidad.

PROGRAMAS INTERNOS: Programas o proyectos disefiados y coordinados desde los
diferentes equipos de la Direccion de Reparacion, para el acceso de las victimas a la reparacion
Integral como por ejemplo la Estrategia de Recuperacion Emocional a nivel grupal, programa de
acompafiamiento, medidas de satisfaccion, entre otros.

RUTA INTEGRAL: entendida como una estrategia institucional que articulara el registro, la
atencion, la asistencia y la reparacion con el objetivo de acompafar a las victimas de una
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manera integral en el desarrollo de cada una de las etapas para lograr el acceso a las medidas
que garanticen sus derechos y que contribuyan a transformar sus proyectos de vida.

SOLICITUD DE ACCESO A LA PROGRAMAS INTERNOS: Necesidad o capacidad de las
victimas identificadas en la construccion de la ruta Integral, frente a las cuales se busca el
acceso a la programas internos de la Direccion de Reparacion.
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4. ACTIVIDADES

Activi L .
N° (Diagrcatm:gge:lujo) Descripcion Responsable Registro
1. Recibir las solicitudes de
informacion canalizadas por los -
correos administrados por el Equipo AL_1n_1|n|strad0r d'e
- Solicitudes - Equipo -
1 de Control y Seguimiento frente a las de Control Correo electronico
solicitudes de reporte de acceso a los Se uimient)c/)
programas internos de la Direccién 9
de Reparacion.
1. Recibir B= solicitudes de
imformacian.
¢sLa solicitud tiene consecutivo
asignado?
] Si la solicitud tiene consecutivo Sﬁﬁéﬂg‘ézt?dgr&eo
. iTiene continuar con la actividad 4. quip Sin registro
T R consecut v de Control y
asignada? Seguimiento
N Si la solicitud no tiene consecutivo
- continuar con la actividad 2.
. . Administrador de Formulario
5 2. ASIQIa T ConsECUtho. 2. Asignar numero consecutivo | Solicitudes - Equipo Herramienta
correspondiente en el formulario de la de Control y MAARIV
herramienta MAARIV. Seguimiento
k4
3 Esmblecer B 3. Establecer la competencia del Sﬁﬁ(;?tzgztsra_dgr&eo
3 oom petencE del Bquipo Equipo Control y Seguimiento frente de ControI(:/ P Sin Registro
freme a3 b solicitud. ?equl(fridaSOIICItUd de informacion Seguimiento
i ¢La solicitud es competencia de este
iEs i procedimiento?
. ~—
o m petancial Si la solicitud es competencia Administrador de
Wo continuar con la actividad 5. Solicitudes - Equipo Sin Registro
de Control y
Seguimiento
Si la solicitud No es de competencia
4. Retroalimentara quien se continda con la actividad 4.
realzd B solicitud.
:&)Iilziitjr;a“irr?;gga:: dglequlegere?]lcl)zo ;2 Administrador de Correo electronico
4 competencia del q presente Solicitudes - Equipo y Formulario
S - de Control y Herramienta
S Variar s procedimiento y continda con 12} seguimiento MAARIV
=olciod. .
Administrador de Formulario
5. Verificar que la solicitud sea clara | Solicitudes - Equipo .
5 0 Herramienta
1 2 para darle tramite. de Control y
o MAARIV
Seguimiento
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L]

[ u] Si

ila solicitud
esclara?

. Soliciarach@ciino
COm plemento.

h 4

7. Recepoiomarach@ciono
COm plememnto.

£, Clsifiar b aolicitud.

jBase de
datos o
informe?

Base de Datos

Informe

2 Identifiar Bzvarables
par@ b construccion bass
de datoe.

b

10.verifiar Bsvarables
par@ construir B base de
datos.

l

Anformacidn
disponibla?

i

¢La solicitud es clara?

Si la solicitud es clara continuar con
la actividad 8.

Si la solicitud no es clara o se
requiere ampliar la informacién se
continda con la actividad 6.

Administrador de
Solicitudes - Equipo
de Control y
Seguimiento

Correo electrénico
y Formulario
Herramienta

MAARIV

6. Solicitar aclaracién o complemento
a quien realizo la solicitud a través de
correo electronico.

Administrador de
Solicitudes - Equipo
de Control y
Seguimiento

Correo electrénico
y Formulario
Herramienta

MAARIV

7. Recepcionar la aclaracion o

Administrador de

Correo electrénico

complemento de la solicitud de| Solicitudes - Equipo y Formulario
acuerdo al requerimiento del punto de Control y Herramienta
anterior. Seguimiento MAARIV
8. Clasificar la solicitud identificando Agr_nlnlstrador d.e Formulario
: . Solicitudes - Equipo )
si la respuesta serd una base de de C | Herramienta
datos o un informe e Control y MAARIV
’ Seguimiento
¢La respuesta a la solicitud es una
base de datos o un informe?
. . Administrador de
Si la respuesta a la solicitud es una - ]
. Solicitudes - Equipo . .
base de datos continuar con la de Control Sin registro
actividad 9. ontrot y
Seguimiento

Si la respuesta a la solicitud es un

informe continuar con la actividad 10.
Analista de Archivo Excel

9. Ildentificar las variables solicitadas L . (nombrado de

h Solicitudes - Equipo P

para construir la base de datos y de Control acuerdo numero de

continuar con la actividad 14. ontrol y consecutivo_ fecha
Seguimiento =

de la solicitud)

10. Verificar la disponibilidad de la
informacion en las diferentes matrices
reportadas a la OAP, herramienta

Administrador de
Solicitudes - Equipo

Matrices OAP y
Herramienta

MAARIV y bases de datos histéricos g: CL:J(i)r:tilz’aor:t)c/) MAﬁgg{igosBD
de los equipos. 9
¢La informacion esta disponible?
Si la informacion esta disponible, Sﬁﬁcrﬂl?ézzetdér&eo
continuar con la actividad 13. quip Sin registro
de Control y
Seguimiento

Si la informacién NO estéa disponible,
continuar con la actividad 11.
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11

12

13

14

15

16
PC

17

18

19

]

O
11. Solicitar B imformacidn
requerids 3 ks equipos.

h 4

12. Pecapciom@r B
inform acian sum inistrada.

h 4

12, Bem itir r=querim iemo
alamalisa de solicitudes.

h J

14 Con=olidar B
inform acian.

b

15 Emviar proyecciond= b
respuesta del inform .

16, Pevisar b consistencia
de ko= anchivos.

h 4

17 z=ne@r B respussta a
B zolicitud.

h 4

18 Cermr consscutivo =n
MAS P

b

19 iz=n=@r =ports
menswal

11. Solicitar por correo electrénico la

Administrador de

Correo electrénico

informacién requerida a los equipos | Solicitudes - Equipo y Formulario
respectivos de la Direccion de de Control y Herramienta
Reparacion. Seguimiento MAARIV
12. Recepcionar la informacion At_jmlnlstrador d_e Correo electrqnlco

. . - Solicitudes - Equipo y Formulario
requerida a los equipos respectivos d | ’
de la Direccion de Reparacion e Control y Herramienta

' Seguimiento MAARIV

13. Remitir Requerimiento por medio

Administrador de

Correo electrénico

de correo electrénico con el nimero | Solicitudes - Equipo y Formulario
del consecutivo al Analista de de Control y Herramienta
Solicitudes. Seguimiento MAARIV
14. Consolidar la informacion .
suministrada por los equipos de la Analista de Archivo Word y/o

- > . L . Excel( nombrado
Direcciébn de Reparacion en un| Solicitudes - Equipo .

- con numero de

archivo de Word y/o Excel de de Control y -

. L o consecutivo_ fecha
acuerdo con la imagen institucional Seguimiento de la_ solicitud
vigente a la fecha de la solicitud.

15. Enviar proyeccion de la respuesta . Anallsta de . Correo eIectron_lpO
- Solicitudes - Equipo con la proyeccion

del informe o base de datos al de Control y de la respuesta del

Administrador de solicitudes. Seguimiento informe o BD

16. Revisar la consistencia del
archivo Word y/o Base de Datos
(nombrado de acuerdo al asunto de
la solicitud).

Administrador de
Solicitudes - Equipo
de Control y
Seguimiento

Archivo Word y/o
Excel ( nombrado
con numero de
consecutivo_ fecha
de la solicitud

17. Generar la respuesta a la

Administrador de

Correo electrénico

- Solicitudes - Equipo y Formulario
32'{3;“?@ iﬁg:;geando la base de de C_onFroI y Herramienta
' Seguimiento. MAARIV
Administrador de Formulario
18. Cerrar el consecutivo en la| Solicitudes - Equipo Herramienta
herramienta MAARIV. de Control y MAARIV
Seguimiento

19. Generar reporte mensual al
coordinador del Equipo de Control y
Seguimiento del seguimiento y
estado de los casos atendidos

FIN

Administrador de
Solicitudes - Equipo
de Control y
Seguimiento

Correo electrénico
con reporte de la
herramienta.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e N/A.
ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

Versién item del cambio

Cambio realizado

Motivo del
cambio

Fecha del cambio




