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1. OBJETIVO

Realizar el tramite de las solicitudes de Atencion Humanitaria a victimas de desplazamiento
Forzado masivo en Colombia pertenecientes a Comunidades Etnicas, partiendo de la de la
identificacion de carencias de los componentes de subsistencia minima, con el fin de brindar
Atencion Humanitaria en materia de alojamiento temporal, alimentacion y salud.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con Remitir un correo a la DAE indicando los datos de la comunidad
que ha sido incluida y finaliza con informar a la DAE las colocaciones en Dinero y Entregas en
Especie.

3. DEFINICIONES

ACTIVACION DE LA SOLICITUD: Accién en el aplicativo de Subsistencia Minima que viabiliza
las solicitudes cumplen los criterios para la insercidon de registros en el aplicativo de
Subsistencia Minima.

AH: Atencion Humanitaria, medida de asistencia a la cual tienen derecho las personas y hogares
victimas de desplazamiento forzado, dirigida a mitigar las necesidades en los componentes de
alojamiento temporal y alimentacion, de acuerdo con el grado y caracteristicas de gravedad vy
urgencia respecto de la subsistencia minima.

ALISTAMIENTO: Actividad técnica que consiste en realizar cruces de bases de datos que sirven
de insumo para la Concertacion.

ALOJAMIENTO TEMPORAL: Componente de subsistencia minima que se evalua a partir del
grado y caracteristicas de gravedad y urgencia de los hogares victimas de desplazamiento
forzado.

APLICATIVO DE SUBSISTENCIA MINIMA ETNICO: Herramienta tecnoldgica desarrollada por
la Unidad para las Victimas con el fin de Identificar las carencias de las comunidades étnicas
victimas de Desplazamiento Forzado y programar la Atenciéon humanitaria a aquellas que resulten
viables.

CARENCIA: Situacidon de privacidon asociada al goce efectivo del derecho a la subsistencia
minima, en los componentes de alojamiento temporal y alimentacion.

CONCERTACION: La concertacién se entiende como principio en el relacionamiento de gobierno
a gobierno y el respeto por la autonomia. Se debe desarrollar con las autoridades tradicionales de
las comunidades y pueblos étnicos cuando la metodologia se desarrolle en sus territorios o con
grupos en desplazamiento. Las actividades por realizar en el marco de la metodologia Camino del
Diadlogo de Saberes, deben ser concertadas con las autoridades tradicionales o representantes de
las comunidades para que sean ajustadas a los usos y costumbres de las comunidades. La
interculturalidad supone comprender que no existe una estructura jerarquica que determine la
superioridad de una cultura sobre otras.
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DAE: Direccién de Asuntos Etnicos.
DGSH: Direccion de Gestion Social y Humanitaria.

ENTREGA EN ESPECIE: Consiste en la entrega de bienes (alimentarios y no alimentarios) con el
fin de mitigar las carencias en subsistencia minima de las comunidades victimas de
desplazamiento forzado en los componentes de Alojamiento Temporal y/o Alimentos Esenciales.

ENTREGA EN DINERO: Consiste en la entrega de giros en Dinero con el fin de mitigar las
carencias en subsistencia minima de las comunidades victimas de desplazamiento forzado en los
componentes de Alojamiento Temporal y/o Alimentos Esenciales.

IDENTIFICACION DE CARENCIAS: Procedimiento de evaluacién técnica y objetiva que
permite establecer las condiciones socioecondmicas y situaciones especiales actuales de los
hogares y con base en ello clasificar el nivel de carencia de estos hogares con relacion a los
componentes de la atencion humanitaria (alojamiento temporal y alimentacion).

MODELO DE SUBSISTENCIA MINIMA ETNICO. El modelo estd sustentado en un esquema que
busca abordar la dimension comunitaria de la medida de atenciéon humanitaria, por medio del
analisis de variables diferenciales como la desterritorializacion y fragmentacion comunitaria y
cultural que puede presentarse en una comunidad étnica victima de desplazamiento forzado.

OPERADOR DE PAGOS: Entidad contratada con el fin de servir como intermediario entre los
beneficiarios y la Unidad para dispersar la asistencia humanitaria a través de su red de oficinas
y aliados en el territorio nacional.

PAC: Plan Anual de Caja.

PERTENENCIA ETNICA: se refiere a la identificacion de las personas como integrantes

de uno de los grupos étnicos reconocidos o en proceso de reconocimiento identitario. Los
criterios de identificacion son: el autorreconocimiento (identidad étnica), la lengua, usos y
costumbres vy la territorialidad

SAAH: Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria.

SUBSISTENCIA MINIMA (SM): Expresién del derecho al minimo vital para la poblacién
victima de desplazamiento que consta de tres componentes principales: Alimentacion,
alojamiento temporal y salud.

SRNI: Subdireccion Red Nacional de Informacion.

SPAE: Subdireccion de Prevencidon y Atencion de Emergencias.

SVR: Subdireccion de Valoracion y Registro.
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4. CRITERIOS DE OPERACION

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.4.1,
4.4.2.
4.4.3,

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

B
00
RS

4.7.

4.8.

4.9.

Aplica para comunidades donde al menos un integrante sea victima de
desplazamiento forzado, incluida en el RUV.

Las solicitudes se atenderan de acuerdo con la informacidon mas reciente con la que
cuenta la Unidad en sus registros administrativos.

Los solicitantes no deben contar con atencién humanitaria vigente al momento de la
solicitud y de la colocacion.

Requisitos minimos para la atencion, el solicitante debe:

Ser mayor de edad

Tener documento vigente y sin novedad reportada por las demas entidades del
SNARIV al momento de procesar la solicitud.

Contar con la Informacion actualizada en el RUV

Para la atencidn a nifios, nifias y adolescentes, personas mayores y personas que
requieren acompafiamiento para el cobro de atencién humanitaria:

Debe existir un tutor o cuidador mayor de edad con documento vigente y sin
novedad reportada por las demas entidades del SNARIV al momento de procesar la
solicitud.

El tutor o cuidador debe presentar el documento que lo acredite como designado por
entidad competente

Tanto los nifios, nifias y adolescentes, personas mayores y personas que requieren
acompafiamiento para el cobro de atencion humanitaria deben estar incluidos en el
RUV por desplazamiento forzado y deben contar con informacién actualizada en le
RUV.

Las solicitudes se colocaran de acuerdo con:

Disponibilidad presupuestal.

Contar con un operador de pagos que realice la dispersion de los giros de atencion
humanitaria.

. Cobertura, condiciones de seguridad y modalidad de colocacion dispuesta por el

operador de pagos.

Si al momento de la colocacion se identifica una novedad que impida la colocacién
de los recursos, se suspendera la colocacion de estos, basados en el principio de
precaucion.

Realizar mensualmente la solicitud de los recursos a ejecutar (PAC) al Grupo de
Gestién Financiera y Contable.

Una vez se realice la colocacion de los recursos, se realizara validacion con RENEC
de los giros disponibles y los giros pagados en el mes.
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4.10. Durante el afio de atencion, la comunidad solo podra optar por una modalidad de
atencion, el resultado se notifica a la comunidad.

4.11. Causales de rechazo para la colocacién o programacion de Atencién Humanitaria en
dinero y/o especie:

4.11.1 Giros Vigentes de Atencion Humanitaria.

4.11.2 Turnos finalizados.

4.11.3. Entregas o Giros anulados.

4.11.4. Cruce efectivo del destinatario con las bases propias de fallecidos.

4.11.5 Entregas vigentes de atencidon humanitaria en especie.

4.11.6. Victimas en procesos administrativos y judiciales que impidan la entrega de la
atencién humanitaria.

4.11.7. Estado de No Incluido por desplazamiento forzado en la declaracion que se esta
atendiendo.

4.11.8. Cruce efectivo del destinatario con el servicio dispuesto por la SRNI

4.11.9. (RENEC novedad en nombres y fallecidos)

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente

procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para consulta

en la pagina web.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L) N Inclusion en el
— — Remitir un correo a la DAE|RUV de la
L - Correo
1. Remitr corrac 3 [a DAE indicando los datos de la|comunidad SVR Electrénico
indicanda datos de I3 comunidad que ha sido incluida. Etnica
comunidad inchuida
Validar si la comunidad cumple con | Correo
¥ los criterios para la Atencién por | Electronico
[aldars = ;ﬂg‘gaﬁgmﬁ;gﬁ;’gg ruta de Primer Afio Etnico. informando
primer afio Inclusién
éLa comunidad cumple con criterios .
2 ! de Primer Afio? i AN €0
p , : DAE comunidad
PC | s ZLa comunidad validada
cumple con Si: Continuar con la Ruta de Primer
criterios de 2 2o ..
Frimer Afio? Ano Etnico. Actividad 8.
8D . S
No: Iniciar Ruta de Identificacion
de Carencias Etnicas. Actividad 3.
. - Listado de
Identificar la comunidad que puede comunidades Censo de la
|dentificar id=d ser objeto de Entrega de Atencion | . - ;
=MIiCaria comunicas que o incluidas por comunidad
3. puede ser okjsto de entrega Humanitaria por ~ Ruta  de| lazamiento DAE (Correo
de stension humaniara y Identificacién de Carencias Etnicas P -
remitir canso - forzado de electrdnico)
y remitir censo a la SRNI. A .
I caracter Masivo
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“alidar s estruciura del

DENS0

PC

informacian
minima?

]

:

Cargar en la herramisnia de
alistarniento

!

6. Informar &l cargue del censo
en la herramienia de
alistamiznto

L 4

7. Realizar cruce y remitir
resul

Realizar reunion de
8 canceriackn can la
. comunidad
“ Ruda dea primer afo -
Actividad 10
Rt identificacian de
carencias, continua en
actividad &

. Censo de la
Vallq:—:1r la estructura del censo Y
remitido.
¢Censo cumple con la informacion
minima en la estructura definida? Correo
SRNI L
electrénico
Si: Continuar con actividad 5.
No: Devolver censo a la DAE vy
continuar con actividad 3.
Censo
Cargar en la herramienta de cargado en la
alistamiento el censo de |la Censo .de la SRNI Herramienta
comunidad remitido. comunidad de
alistamiento
Censo cargado
Informar a la SAAH que el censo|en la Correo
fue cargado en la herramienta de | Herramienta de SRNI -
. ; - . Electrénico
alistamiento. alistamiento
Realizar el cruce de alistamiento y
remitir el resultado a la DAE, | Censo cargado
indicando que la vigencia del|enla SAAH Correo
resultado del cruce es de 5 dias | Herramienta de Electrénico
habiles. alistamiento
Realizar reuniéon de concertacion
con la comunidad.
Si es ruta de Primer Afio Etnico se
concerta la modalidad de Atencion,
el lugar de ubicacion, los
autorizados de los hogares y el
representante de la comunidad.
Continda con paso 10.
Si es ruta de Identificacion de | Resultado cruce DAE Acta

Carencias Etnica se informa el
resultado del cruce de alistamiento
y depurando el censo de la
comunidad; se aplica el
instrumento de caracterizacion y se
concerta la modalidad de Atencién
en caso de resultar viables para
entrega, el lugar de ubicacién, los
autorizados de los hogares y el
representante de la comunidad.
Continua con paso 9.

alistamiento
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Identificar el resultado de carencias
. L de la comunidad de acuerdo con el
'*"tmtﬁégrfﬁiﬁa”s'“dcde instrumento de caracterizacién
aplicado.
o Fodos s éTodos los hogares tuvieron | Entrevista de SRNI Rceasruel::::?ao ddee
PC Fiogares resultado de Carencia Comunitaria? | Caracterizacion la Comunidad
luvisran
esltadda de Si: Continuar con actividad 10.
No: Remitir correo a la DAE, para
que informe a la Comunidad.
Continuar con actividad 15.
Diliganciar Ia solicitud de Diligenciar la solicitud de Atencién Acta Adrﬁiglggcli?dcgl
10. AtERCion Humznitariz Humanitaria de acuerdo con la DAE con Solicitud
s informacién registrada en la Acta. de AH
itir zolici . - iy Archivo Excel
11, Remitir solicitud 2 Remitir solicitud  de  Atencion | juuoon ioqo™on DAE Correo
Humanitaria a la SAAH. - Electrénico
Solicitud de AH
h 4 Validar que archivo Excel con
walidar que archivo Excel solicitud de Atencién Humanitaria
cuente con la informacion
necesaria, que esté correctamente
diligenciado, que todos los
autorizados sean mayores de edad,
12. Mo . con validacion de Identidad
L La Solicilud Exitosa, Incluidos en el RUV por Correo Correo
cumple con los d . § Zor SAAH P
PC eritmfias? esplazamiento Forzado Masivo y Electrénico Electrénico
X sin Atencion Humanitaria Vigente
(13) por el mismo hecho o uno mads
- reciente.
éSolicitud cumple con los criterios?
Si: Continuar con la actividad 13.
No: Devolver solicitud y continuar
en actividad 10.
Registro en
Realizar el cargue de . - Archivo Excel aplicativo de
13. seliciud 2n "El-"i“"‘-"-' Rleallﬁartgl casrgge_ dte Ia.sol\llll(,:lt.Ud en diligenciado con SAAH P SM
i el aplicativo Subsistencia Minima. Solicitud de AH ID cargue /
lote
+ Validar el resultado del
validar &l resullada del procesamiento de la solicitud.
procesamiento
éTodos los hogares resultaron
14. viables para la atencion Registro en Correo
si L Tedes los humanitaria? aplicativo de SM SAAH Electrénico
PC hagiares Si: Continuar con actividad 16. ID cargue / lote
resbern No: Remitir correo a la DAE, para
que informe a la Comunidad.
Continuar con actividad 15.
Infarmar & la comunidad los Informar a la comunidad los Correo Correo
15, hagares que na san iables hogares que no son viables para la Electrénico DAE Electronico
1 entrega de Atenciéon Humanitaria.
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PC

16.

17.

18.

19.

PC

20.

PC

21.

x

Validar correds remitide por a DAE

5i

+ Solicita
realizar
cambias a la
salicitud?

Activasr |8 sclicisud

h

Faalizar, en &l caso gus
apique (previa soicsud de s
wictima). rovedades paca la

entraps da Alencisn
Husnarnilara

Generar archivo con la
proyeccidn de las Envegas

Verficar g regiivos de Atnca

Humaniana

S

4

-

I‘_\_F'Ill-h\

X

___.--;’E.e iuennﬁﬁn.,H
7 Blguna de s e
causales
., _mchazo? -
e

/;.
No

h

Selaccionar los registos para reakzar
Ia colocacion

i,
T
~ colocackn e
{_'_" cormespanden >
H“'\-\._HI Entrega en "

5

Validar correo remitido por la DAE.
éSolicita realizar cambios a la
solicitud? Archivo Excel
Correo DAE diligenciado
Si: Ir a la actividad 10. Electrénico con Solicitud
No: Continuar con actividad 17. de AH
Registro en
Activar la solicitud en el aplicativo Registro en SAAH apllscl\itlc\;c:‘]de
Subsistencia Minima. aplicativo de SM
resultado de
Activacién
Realizar, en el caso que aplique
(previa solicitud de la victima), Registro en
novedades para la entrega de aplicativo de
Atencidon Humanitaria tales como: CORREO DAE SAAH SM con
(i) cambio de autorizado, (ii) novedad
cambio de municipio de giro, (iii) aplicada
anulacion de turno y (iv) correccién
ortografica.
Archivo con
Generar archivo con la proyeccidn la pgoylecaon
de las Entregas en Especie y Giros Solicitudes SAAH soliceitjges
de Atencion Humanitaria Viables con turnos
de turnos vigentes por SM. vigentes por
SM
Verificar los registros de Atencion
Humanitaria seleccionados para Base Excel
colocaciéon, validando si el con registros
designado presenta algunas de las Archivo con la para
causales de rechazo. e »
¢Se identifica alguna de las proyeccion de las colocaclon
causales soI|C|tud_es con SAAH .
rechazo? turnos vigentes PIa_nllla_t’je
Si: Informar a la DAE. Finalizar el B v?;i:cllgn
procedimiento. colocacién
No: continuar con la actividad 21.
Seleccionar los registros para
eslzah Base Excel
la colocacién de acuerdo con la con registros
vigencia de los giros o entregas en para
especie. colocacién Base Excel
. L, SAAH con
éla  colocacion .corresponden a Planilla de regl_stros
Entrega en Especie? validacion seleccionados
7 . L para la
Si: Continuar con actividad 22. colocacién
No: Continuar con actividad 25.
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Remitir a la SPAE el archivo con la| Base Excel con Remisién a la
22. Remitir archive con la programacion para la Entrega en registros SAAH SPAE
programacion Especie. seleccionados
Correo
i ) Electrénico /
Conf Bk = fach Confirmar a la SAAH la fecha de| Base Excel con Fecha
23. o rma;: E'm:r;ga] 3 Techa Entrega para su registro en el registros SPAE registrada en
aplicativo de Subsistencia Minima. seleccionados el Aplicativo
SM
. ‘; Reportar a la SAAH los hogares que
zportar los hogares que i :
ramibiaran sxitnsarente I reabnerop eX|tosa,mente la Entrgga Base Excel con Correo
24, Entr=na en Especie en Especie y a cuales no fue posible registros SPAE P
=Q P - 7 - Electrénico
realizar la Entrega. Continua con seleccionados
paso 28.
¥ iti ;
R(?mltlr gj O%era?or dg Pagos :a Base Excel con Archivo
25, Remitir 3l Operador de Pagos informacién de los giros en la registros SAAH
la informacion de los gires estructura definida y a través del . Correo
) seleccionados L
canal establecido. electronico
— Remitir a la SAAH el resultado de la
26. Femitir 2l resuliado d= |3 validacion del archivo de los giros Corr,eq Operador Ar;hlvo
validacidn electrénico de Pagos validado
colocados
Elaborar memorando y oficio
:
27. Elaborar memorando y oficio ) P por p operador de SAAH Memorando
informanda l resuliado de |a Director Técnico, Radicar al Grupo agos
Colocacion de Gestion Financiera y Contable. pag
| Actualizar la informacion de los
¥ Giros y/o Entregas en Especie
Acalizar la informacidn da colocados en el moédulo de pagos en Validacién del
28 'E"’[ Giraz """I:' E";’E?E'E = cuanto a (i) lugar de colocacién, | " -°  C SAAH Registros
: ’Frizsu'fgs;ap:;ﬂi” (ilnumero de la orden, (iii) fecha P 2005 Actualizados
| de colocaciéon (iv) Direccion de pag
punto de cobro y (v) resolucién y
¥ registro presupuestal.
29 Generar actos administratives Generar actos administrativos en Colocacion DGSH Herramienta
) | SM. primer giro SM
v Registrar seguimiento de los
- - movimientos de acuerdo con las| Movimientosy
miﬁiﬁﬁ“gﬂfgﬁeﬁﬁﬁ novedades que se generen| novedades de
Desembolsos, Colocaciones, vy la cuenta .
novedades gue 52 generen ( 4 I
30. b g ordenes de no pago) y realizar Reporte del SAAH Archivo Excel
actualizacién de cierre de procesos Operador de
y reporte diario de los saldos en Pagos
y cuenta.
Informar a la DAE las Inf la DAE | | . S";OS colocados / Correo
31. colocaciones en dinero y nformar a la as colocaciones | Entregas SAAH Electrénico
entregas en especie en dinero y entregas en Especie. Realizadas
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HAREE LTS V) SR Descripcion del Producto y/o Servicio

Generado

Este servicio responde al tramite de las solicitudes de Atencion
Humanitaria a victimas de desplazamiento forzado pertenecientes
a comunidades étnicas, a partir de la identificacion de carencias
en los componentes de subsistencia minima, con el fin de brindar
Atencién Humanitaria en materia de alojamiento temporal,
alimentacién y salud

Colocacion de
recursos de asistencia
humanitaria (ayuda y
atencion humanitaria)

para cobro.

6. ANEXOS

Anexo 1. )
Manual Operativo de Subsistencia Minima Etnica.

Anexo 2.
Planilla de validacion para la colocacién

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcién de la modificacion

1 23/02/2022 Creacién del procedimiento
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