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1. OBJETIVO:

Proporcionar informacién conceptual y operativa suficiente y clara, para la construccién de la
entrevista Unica - momento asistencia, para victimas de desplazamiento forzado y victimas de
otros hechos, por medio de la descripciébn de las acciones que debe realizar el enlace de
asistencia basado en los procesos misionales de la Unidad para las victimas.

2. ALCANCE:

El presente instructivo inicia con la entrevista Unica — momento de asistencia- y finaliza con la
identificacion de funciones de los enlaces integrales.

3. DEFINICIONES:

ASISTENCIA: el conjunto integrado de medidas, programas y recursos de orden politico,
econdmico, social, fiscal, entre otros, a cargo del Estado, orientado a restablecer la vigencia
efectiva de los derechos de las Victimas, brindarles condiciones para llevar una vida digna y
garantizar su incorporacion a la vida social, econémica y politica (L-1448/11, art. 49 inciso 1°).

AULA VIRTUAL MILLENIUM-UARIV: Es la herramienta establecida por el operador Millenium
en la que se dispone la informacion para los procesos de formacion, novedades de informacion
y notas de actualizacion que permitan a los orientadores y enlaces estar al tanto de los cambios
para la atencion a las victimas. En esta herramienta también se registran las fallas e incidencias
de las herramientas que manejan orientadores y enlaces.

ATENCION HUMANITARIA A VICTIMAS DE DESPLAZAMIENTO FORZADO: se reconoce a
las victimas de desplazamiento forzado en tres etapas o fases: (i) atencion inmediata; (ii) atencion
humanitaria de emergencia; y (iii) atencion humanitaria de transicion (L-1448/11, art. 62).

AYUDA HUMANITARIA A VICTIMAS DE HECHOS DIFERENTES A DESPLAZAMIENTO
FORZADO: se entrega de acuerdo a las necesidades inmediatas que guarden relacién directa
con el hecho victimizante, con el objetivo de socorrer, asistir, proteger y atender sus necesidades
de alimentacién, aseo personal, manejo de abastecimientos, utensilios de cocina, atencién
médica y psicolégica de emergencia, transporte de emergencia y alojamiento transitorio en
condiciones dignas, y con enfoque diferencial, en el momento de la violacion de los derechos o
en el momento en el que las autoridades tengan conocimiento de la misma. Las victimas de los
delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, recibiran asistencia médica y psicolégica
especializada de emergencia (L-1448/11, art. 47).

CRM-AGENDAMIENTO MILLENIUM: Es una herramienta que es operada por Millenium y que
permite la programacion de las citas para la realizacién de la Entrevista Unica en el esquema
presencial.

CLAVE USUARIOQ: texto cifrado por el administrador de cada uno de los aplicativos controlador
y en poder de la Unidad para las Victimas.
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DIRECCIONES TERRITORIALES: dependencias desconcentradas de la Unidad para las
Victimas en el nivel territorial o local, y que atienden las funciones previstas la hormatividad
aplicable.

DISCAPACIDAD: es aquella condicién bajo la cual ciertas personas presentan alguna deficiencia
fisica, mental, intelectual o sensorial que a largo plazo afectan la forma de interactuar y participar
plenamente en la sociedad.

ENFOQUE DIFERENCIAL Y DE GENERO: conjunto de medidas y acciones tendientes a que las
victimas que pertenecen a grupos étnicos, los nifios, las nifias, los adolescentes, las mujeres, las
personas con orientaciones e identidades de género diversas, las personas mayores y las
personas con discapacidad en su status de sujetos de especial proteccién constitucional, puedan
acceder a las medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral, porque la poblacion no es
homogénea, por el contrario, es diversa y eso exige la prestaciéon de un servicio ajustado,
adaptado, especializado, coordinado o diferenciado de acuerdo con las particularidades
especificas de cada persona.

ENLACE ASISTENCIA: profesional especializado en asistencia que brinda atencion a la
poblacion victima con enfoques, psicosocial y de accién sin dafio, diferencial y de género para la
construccion participativa de la Entrevista Unica y a su vez orienta sobre la oferta institucional
frente a las medidas de asistencia. De otra parte, realiza las acciones y actividades solicitadas
por la Unidad para las Victimas, tanto en el esquema de atencién presencial como en el esquema
de atencién no presencial.

ENLACE INTEGRAL: profesional idoneo y capacitado para brindar la orientacion y realizar el
acompafiamiento a la poblacion victima en la construccion participativa de la Entrevista y de otras
actividades que se requieran.

ENLACE TRANSVERSAL: profesional especializado en asistencia y reparacién, por lo cual
realizan funciones compartidas del momento de asistencia y el momento reparacion en aquellos
puntos de atencidén o centros regionales donde no hay presencia de enlaces especializados en
cada momento, por lo cual deben conocer en su totalidad los dos procesos y realizar las
actividades para los dos momentos de acuerdo a las instrucciones del profesional zonal
designado.

EN VALORACION: estado en el Registro Unico de Victimas — RUV que indica que la solicitud de
inscripcion se encuentra en tramite de verificacion por parte del equipo de valoracion de la
Subdireccién de Valoracion y Registro de la Unidad para las Victimas.

ENTREVISTA UNICA : es un instrumento , su objetivo es identificar las carencias y capacidades
de las victimas de esta forma facilitar el acceso a medidas de asistencia y reparacion,
contempladas en la Ley, se hace referencia al médulo de asistencia, ya que desde la SAAH se
registra informacion especificamente para identificar necesidades y capacidades en medidas de
asistencia las cuales sirven como insumo en la medicién de subsistencia minima y remision a la
oferta institucional de acuerdo con las necesidades identificadas.
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HOGAR: la persona o grupo de personas, parientes o no, donde al menos una de ellas esta
incluida en el Registro Unico de Victimas (RUV) por desplazamiento forzado, y donde todas
ocupan la totalidad o parte de una vivienda, atienden necesidades béasicas con cargo a un
presupuesto comun y generalmente comparten las comidas (Decreto 2569 de 2014, art. 12).

IDENTIFICACION: la identificacién es el derecho que le asiste a todo ser humano a ser
reconocido en su personalidad juridica.

INCLUSION: estado en el Registro Unico de Victimas — RUV que se otorga luego de un proceso
de valoracién y permite al declarante y a su grupo familiar el acceso a las medidas de atencién,
asistencia, reparacion y garantias de no repeticion.

MEDIDAS DE REHABILITACION: consiste en el conjunto de estrategias, planes, programas y
acciones de caracter juridico, médico, psicoldgico y social, dirigidos al restablecimiento de las
condiciones fisicas y psicosociales de las victimas (L-1448/11, art. 135).

MEDIDAS DE SATISFACCION: acciones tendientes a restablecer la dignidad de la victima y
difundir la verdad sobre lo sucedido, proporcionan bienestar y que contribuyen a mitigar el dolor
de la victima (L-1448/11, art. 139).

NO INCLUSION: estado en el Registro Unico de Victimas — RUV que luego del proceso de
verificacién determina que la situacién del declarante y su grupo familiar no se enmarca en lo
contemplado en el articulo 3 de la Ley 1448 de 2011.

NOVEDADES DE REGISTRO: actualizacién en el Registro Unico de Victimas — RUV a través de
la inclusion de novedades en la informacion, respecto de los datos personales de las victimas.

OFERTA INSTITUCIONAL.: son los programas, informacion y/o servicios que prestan todas las
entidades del SNARIV — Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, para
atender las necesidades de la poblacién victima y que buscan cubrir las distintas medidas de
asistencia y reparacion integral.

PUNTOS DE ATENCION Y ORIENTACION: son espacios de articulacion interinstitucional del
nivel nacional y territorial que tienen por objetivo: orientar, atender, remitir, acompafiar y realizar
el seguimiento a las victimas que requieran acceder a la oferta estatal.

REGISTRO UNICO DE VICTIMAS (RUV): es una herramienta administrativa que soporta el
procedimiento de registro de las victimas. La condicién de victima es una situacion factica que no
esta supeditada al reconocimiento oficial a través de la inscripcion en el Registro. Por lo tanto, el
registro no constituye la calidad de victima, sino que la declara, pues cumple Unicamente el
proposito de servir de herramienta técnica para la identificacion de la poblaciéon que ha sufrido un
dafio en los términos del articulo 3 de la Ley 1448 de 2011 y de sus necesidades, y como
instrumento para el disefio e implementacion de politicas publicas que busquen materializar los
derechos constitucionales de las victimas. El RUV incluye a las victimas individuales a las que se
refiere el articulo 3 de la Ley 1448 de 2011, y un médulo destinado para los sujetos de reparacion
colectiva en los términos de los articulos 151 y 152 de la misma Ley.
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SIPOD (Sistema de Informacién de Poblacion Desplazada): herramienta tecnolégica de
acceso via web de propiedad de la Unidad para las Victimas y en la que se puede consultar
informacién sobre el Registro Unico de Poblacién Desplazada — RUPD.

SISTEMA DE GESTION PARA LAS VICTIMAS (SGV) Es una herramienta tecnoldgica que
articula diferentes acciones relacionadas con la atencion y asistencia a las victimas y a su vez
permite la captura y consulta de las solicitudes de las victimas a través de los diferentes
esquemas de atencién, adicionalmente cuenta con un médulo de ENTREVISTA, donde los
enlaces de asistencia crean la Entrevista Unica.

UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS: unidad
administrativa especial por la Ley 1448 de 2011, con personeria juridica y autonomia
administrativa y patrimonial, adscrita al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
(DPS) y perteneciente al sector administrativo de inclusién social y reconciliacién. Su estructura
esta regulada por el Decreto 4802 de 2011.

VALORACION: ejercicio metodolégico acompafiado de una rigurosa verificacion de diversas
herramientas técnicas, juridicas, de contexto y administrativas, mediante el cual se analiza la
informacién aportada por quien dice ser victima con el fin de determinar si los hechos narrados
por la persona se encuentran enmarcados dentro del articulo 3 de la Ley 1448 de 2011.

VICTIMAS: segun la Ley 1448 de 2011, se consideran victimas, para los efectos de esta ley,
aguellas personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a
partir del 1 de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional
Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de Derechos
Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno. Asimismo, son victimas las demas
personas sefialadas en el articulo 3° de la citada Ley. También son victimas el cényuge,
comparfero o compafiera permanente, parejas del mismo sexo y familiar en primer grado de
consanguinidad, primero civil de la victima directa, cuando a esta se le hubiere dado muerte o
estuviere desaparecida. A falta de estas, lo seran los que se encuentren en el segundo grado de
consanguinidad ascendente. De la misma forma, se consideran victimas las personas que hayan
sufrido un dafo al intervenir para asistir a la victima en peligro o para prevenir la victimizacién.
En el concepto de victima debe tenerse en cuenta que por sentencia de la Corte Constitucional
el concepto de conflicto armado alude a “una relacién cercana y suficiente con el desarrollo del
conflicto armado” (sentencia C-781 de 2012) y que ademas de los parientes a que se refiere la
norma, “también son victimas aquellas personas que hubieren sufrido un dafio” (sentencia C-052
de 2012).

VICTIMA DE DESPLAZAMIENTO FORZADO: entiéndase como “foda persona que se ha visto
forzada a migrar dentro del territorio nacional abandonando su localidad de residencia o
actividades econémicas habituales, porque su vida, su integridad fisica, su seguridad o libertad
personales han sido vulneradas o se encuentran directamente amenazadas, con ocasion de
cualquiera de las siguientes situaciones: Conflicto armado interno, disturbios y tensiones
interiores, violencia generalizada, violaciones masivas de los Derechos Humanos, infracciones al
Derecho Internacional Humanitario u otras circunstancias emanadas de las situaciones anteriores
que puedan alterar o alteren drasticamente el orden publico” (L-387/97, art. 1).
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El desplazamiento forzado puede ocurrir en el marco del conflicto armado interno, en los términos
del art. 3 de la Ley 1448 de 2011 y la sentencia C-781 de 2012 de la Corte Constitucional, o por
fuera de éste.

VULNERABILIDAD: es la situacibn de un hogar que no ha superado la situacion de
emergencia, una vez evaluada la situacion particular de cada miembro del hogar, esta evaluacion
se realiza valorando a cada uno de sus miembros para conocer las capacidades y necesidades
del hogar, estableciendo prelacién en el suministro de componentes de la atencién humanitaria,
verificando aspectos que permiten aproximar la situacion frente a dificultades manifiestas que
afectan su estabilidad socio-econémica

VIVANTO: Es la principal herramienta de consulta para los orientadores y enlaces integrales en

donde pueden encontrar la informacion que dispone la Red Nacional de Informacién, en especial
el Registro Unico de Victimas.

4. ACTIVIDADES:

ENTREVISTA UNICA -MOMENTO DE ASISTENCIA-

SISTEMA DE
GESTION PARA
LAS VICTIMAS

La Entrevista Unica, es una entrevista personalizada que se realiza en el marco de la atencion a
las victimas, puede hacerse de manera presencial o telefénica y busca, con la participacion activa
de la victima identificar las necesidades y capacidades actuales de los hogares, con el fin de
facilitar el acceso a las medidas de asistencia y reparacion a las que tienen derecho.

La Entrevista Unica, se realiza a través del “Enlace Integral’, quien es un profesional idéneo y
capacitado para brindar la orientacion y realizar el acompafiamiento a la poblacion victima en la
construccioén participativa de la Entrevista y de otras actividades que se requieran.

Dentro del ejercicio de las funciones de los Enlaces Integrales cada momento es definitivo, porque
cada persona atendida es un caso diferente y especial. Por eso, se recomienda estudiar
previamente la informacion de la base de datos para tener una idea general de la persona que se
va atender, con el fin de identificar el hecho victimizante, el tiempo, la edad, su sitio de vivienda
y otras caracteristicas culturales y diferenciales, que permitan una atencién mas cercana con la
victima.

Con la construccion de la Entrevista Unica se pretende:

v Actualizar la informacioén del hogar a partir de la conformacion actual
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v Identificar y registrar la situacion socioeconémica y psicosocial de las victimas (las
necesidades, intereses especificos y caracteristicas especiales actuales.

v' Apoyar en el reconocimiento de sus potencialidades y capacidades para afrontar su
situacion.

v' Asesorar a la persona frente a las medidas de asistencia a las que tiene derecho de
acuerdo a hecho victimizante sufrido y planificar su acceso a dichas medidas.

v' Orientar sobre la oferta institucional existente y las entidades responsables de
ejecutarlas.

v' Aportar en la recuperacién de la confianza en el Estado por parte de la victima, la
transformacién de su proyecto de vida y el ejercicio pleno de su ciudadania.

La construccion de la Entrevista Unica tiene dos momentos:

Momento de Asistencia:

Se realiza actualizacion de la informacion, identificacion de necesidades y capacidades de la
victima y de su grupo familiar con el proposito de fomentar acciones que contribuyan al acceso
efectivo a la oferta institucional en cada una de las medidas de asistencia.

Asesoria en el Momento de Reparacion:

Identifica las necesidades y capacidades de la victima para promover el acceso a la oferta
institucional en cada una de las medidas de reparacion (Indemnizacion, Satisfaccion, Garantias
de No repeticion, Restitucion y Rehabilitacién) y realizar la orientacion frente a la inversion
adecuada de la indemnizacion administrativa promoviendo las lineas de inversién del programa
de acompafiamiento, que le permitan el goce del derecho a la reparacion integral.

4 ENTREVISTA
Momento " Momento UNICA DE

Asistencia Reparacion CARA%I' ERIZACI
\|

Para el caso del hecho victimizante de desplazamiento forzado la Entrevista se construira de
acuerdo a la etapa en la que se encuentre la victima, inicialmente se realiza la Entrevista
momento de asistencia de acuerdo al interés que tenga la victima de acceder a la oferta
institucional y de actualizar la informacion del hogar, ya que la Entrevista se constituye en uno de
los registros administrativos que se tiene en cuenta al momento de la medicién de Subsistencia
Minima.

Para el caso de hechos victimizante diferentes al desplazamiento forzado, se realiza el momento

asistencia por solicitud de la victima, NO se aplican criterios de hogar actual y la Entrevista se
hace Unicamente a la persona en estado INCLUIDO en el RUV.
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La construccion de la Entrevista se realizara de acuerdo a la necesidad que tenga la Unidad para
las Victimas de contar con informacion actualizada, y se programara mediante el proceso de
agendamiento.

Ventajas Entrevista Unica

Menor nimero de preguntas
Ingreso SGV con el mismo usuario
Integracion con varias Herramientas
Util y Practica

ANENENEN

Tiempos Y Preguntas

16 minutos (autorizado- tutor o cuidador permanente)
9 minutos (por cada integrante del hogar)

Preguntas

Total de preguntas 133

AUTORIZADO- TUTOR O TOTAL
CUIDADOR

59 74 133
0 74 74

ANENENEN

La herramienta realiza el precargue de 22 campos con la informacién que consulte en otras
fuentes, el enlace debe verificar la coherencia de la informacion y en el caso que identifique
inconsistencias debe editar la informacion correcta.

Numero de Preguntas por medida

MEDIDA PREGNL?NTAS
Informacion General 48
Generacion de Ingresos 33
Vivienda 14
Alimentacion 12
Reunificacion Familiar 5
Educacion 5
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Identificacion 3
Salud 2
Retorno y Reubicacion 11

TOTAL, GENERAL

Fuente: SGV

Validaciones y Filtros

La herramienta cuenta con validaciones que permiten visualizar o no las
preguntas de acuerdo con:

1. ASPECTOS GENERALES DEL MOMENTO DE ASISTENCIA

La construccién de la ENTREVISTA UNICA en el momento de asistencia tiene 3 objetivos
fundamentales:

1. Laidentificacion de la conformacién actual de los hogares.
2. La actualizacion de datos de los hogares victimas.
3. Y laidentificacion de necesidades y capacidades.

Informacién que hara parte de los Registros Administrativos y se tendra en cuenta
para la Medicion de Subsistencia Minima.
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Durante la construccion de la ENTREVISTA UNICA, el enlace integral especializado en asistencia
debe orientar a la victima en los siguientes aspectos:

1. El proposito y alcance de la construcciéon de la ENTREVISTA UNICA, aclarando que la
Unidad requiere, actualizar la informacién social y econdmica de los hogares lo mas
cercano posible a la realidad, por lo cual se debe solicitar total claridad y sinceridad a las
victimas al momento de responder.

2. Los derechos de las victimas frente a las medidas de asistencia, y las entidades
responsables de garantizarlas.

3. Paravictimas de hechos diferentes al desplazamiento, de debe hacer énfasis en la oferta
institucional existente, rutas de acceso y entidades competentes.

4. Para victimas de desplazamiento forzado, la importancia de dar uso adecuado a los
recursos correspondientes a la atencién humanitaria, en caso de recibirla y destinarla para
los componentes establecidos: alimentacion y alojamiento.

5. Para victimas de hechos diferentes al desplazamiento, las medidas son individuales.

1.1 Verificacion del estado de inclusion de la victima en el RUV.

Antes de dar inicio a la construccién de la Entrevista Unica es necesario ingresar
a la herramienta VIVANTO 2 y consultar el estado de cada uno de los integrantes
siguiendo las siguientes indicaciones.

v Sila victima se encuentra en registro con varias declaraciones por el hecho victimizante
desplazamiento forzado, valide en el sistema de informacién (VIVANTO 2), teniendo en
cuenta la fecha del altimo desplazamiento en el cual la victima se encuentre incluida.

v' Sila victima se encuentra en el Registro por varios hechos victimizantes, pero entre ellos
se encuentra el hecho de desplazamiento forzado, en estado incluido ese hecho es el que
debe quedar registrado para la construccion de la Entrevista.

v' Si la victima es de hechos diferentes al desplazamiento, se debe validar el Gltimo hecho
victimizante por el cual se encuentre incluido y se construye la Entrevista Unicamente a
esa persona, en otros hechos no aplica el criterio de hogar actual.

La herramienta VIVANTO es una herramienta WEB en la cual se puede consultar toda la
informacion de una victima, desde los datos bésicos, declaraciones presentadas bajo cualquier
marco normativo, hasta los beneficios recibidos de los diferentes programas del Gobierno
Nacional.
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Los marcos normativos son: (i) Sistema de Informacion de Poblacion Desplazada, (SIPOD), (ii)
Sistema de Informacion de Victimas (SIV), (iii) Sistema de Reparacion Administrativa de Victimas
(SIRAV) y (iv) Registro Unico de Victimas (RUV).

La consulta es en linea y el acceso es a través de internet desde los lugares autorizados por la
Unidad para las Victimas.

¢Como ingresar a la herramienta?

1. Ingrese a: vivantov2.unidadvictimas.gov.co

1. Verifique que tiene occeso y conexidn a intemet

2. Verifique que su computadora esté configurada para una resolucion
de pontalla de 1024768

Verifique que su computadora cuente con uno de los siguientes

navegadores instalados: ‘ ‘

W

2. Ingrese el usuario y contrasefa:

osvems - VIVANTO (& iiomis

lngreso LOMG6 81 cortrasein?

4 ICRODRIGUEZD

B, essserssesce

INGRESAR

Tenga en cuenta que después del tercer intento fallido el usuario sera blogueado y debera
esperar cinco (5) minutos.

Para el cambio de contrasefia debe seguir el procedimiento descrito en la Guia usuario
VIVANTO socializada a través de la plataforma virtual.
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3. Realice la consulta con la informacion que tenga de la victima, puede hacerla por Nombres
y Apellidos, Declaracion SIPOD, Solicitud SIV, Ficha SIV, Radicado SIRAV, Declaracion
RUV, Numero de formulario FUD

CONSULTA INDIVIDUAL

DOCUMENTO vl || 7632612 &

CONSULTA INDIVIDUAL

DOCUMENTO vl || Tedr > USCAR

DOCUMENTD T DOCUMENTD TECHANACIMENTO  SENE0 [ TMA

COMSLATA RESUMEDA COMSUXTALETALLADA

4. De clic en consulta resumida y verifigue en el campo ESTADO, el estado de inclusién de

la victima.
DATOS VIGENTES DE LA PERSONA
o NOMERE: = OM IAND ESCOBAR HEFANDET
DOOMNENTO ™ J | GENERD: Ty

DOCUMENTO | DECLARAOON | OCURSENCIA ~ F.OEQA. | VAORACON

fe 2 FOK M50 ESC0EAR HERNANTDEY wReTR EE Ve PIAO0E Wisae DEsar

ity

@02 HON G0 BIDEN HERNANTED "R 5 s40eomT veqam TSR Gl

Actualmente la herramienta esta generando estados de inclusion, relacionados con
VALORACION PENDIENTE DE APROBACION ACTO ADMINISTRATIVO, lo cual significa que
la victima ya fue valorada, pero no ha sido notificada por medio de acto administrativo de la
decision de la Unidad para las Victimas, por lo cual esa decision podria cambiar.

Teniendo en cuenta lo anterior

Cuando se encuentren los siguientes estados en el RUV para el AUTORIZADO o un
INTEGRANTE del hogar, No se debe iniciar Entrevista Unica .

v" En Valoracion (Incluido)
v" En Valoracion (No Incluido)
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v En Valoracion (Afectado no valorado)

Lo anterior teniendo en cuenta que actualmente el médulo de Entrevista Unica , se encuentra
configurado para que tome en cuenta las palabras de Incluido vy No Incluido; por ejemplo si
aparece el estado “En Valoracién (Incluido)” tomara esta precarga como una persona en estado
“Incluido” a pesar que segun lo indicado por la Subdireccién Red Nacional de Informacion, su
estado actual en el registro se encuentra en Valoracion pendiente de Acto Administrativo.

IMPORTANTE: Por esta razén para la contruccion de la Entrevista Unica , antes de dar
inicio debe realizarce la consulta del estado de inclusién de cada uno de los integrantes
en la herramienta VIVANTO 2.

1.2 Novedades de Registro y Soportes

Durante la construccion de la Entrevista Unica, se pueden identificar novedades para alguno de
las integrantes victimas del hogar, diferentes al autorizado, las novedades pueden ser
novedades de tramite o novedades de fondo.

Las novedades de trAmite o de actualizacion, corresponden a:

- Actualizacion de nombres y apellidos
- Actualizacion de tipo y nimero de documento,
- Actualizacién de fecha de nacimiento

Estas novedades de tramite son las que se deben marcar en la herramienta SGV.

Las novedades de tramite requieren como soporte el documento de identidad de la victima,
para realizar la actualizacion en el RUV.

Las novedades de fondo, corresponden a:

- Pendiente valoracion.

- Actualizacién valoracién via gubernativa
- Correccion fecha del hecho victimizante
- Ingreso nifios, nifias y adolescentes.

- Aclaracion Grupo Masivo

Estas novedades de fondo NO se marcan en la herramienta SGV.

Las novedades de fondo implican un cambio de estado en el Registro, que no
necesariamente requiere de un soporte por parte de la victima. Las novedades que NO
requieren de soporte son las de: Pendiente Valoracion, Actualizacién valoracién via
gubernativa y Correccion fecha del hecho victimizante.
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Para el caso donde alguno de los miembros del hogar presente novedades en el RUV se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Verifique la existencia de la novedad en VIVANTO

Enlace si durante el diligenciamiento de la Entrevista Unica, se identifica que el autorizado o algin
integrante del hogar presenta una novedad, reflejada en la tabla Unica de Personas (consulta
individual) o en el RUV (consulta detallada), es decir las preguntas que precarga la herramienta
en el formulario de cada integrante estdn INCORRECTAS, el enlace debe diligenciar la
informacion de manera correcta en el formulario del integrante y marcar la NOVEDAD que
corresponda.

Novedad En El Ruv
[[] Actualizacién De Nombres Y/O Apeliidos

[[] Actualizacién De Documento De Identidad
o

[] Actualizacién Fecha De Nacimiento

[] Ninguna

IMPORTANTE:

Las NOVEDADES se deben marcar cuando se realizan cambios en la informacién que
precargala herramienta, en el formulario del integrante porque estaba incorrecta o porque
el campo aparece en blanco.

CUANDO FINALICE LA ENTREVISTA.

Al finalizar la entrevista es necesario que se le informe a la victima acerca de las novedades que
presentan los integrantes del hogar, por lo cual se debe redireccionar para que se acerque a los
Puntos de Atencion, Centros Regionales, o a través de la linea de atencién 018000911119 o en
Bogotéa al 4261111, a solicitar la subsanacion de la novedad.

La victima se debe presentar con el documento de identificacion, informando que tiene una
novedad en la tabla Unica de personas o en el RUV.

IMPORTANTE:

Para el tramite de las novedades con los ORIENTADORES, Unicamente las puede tramitar
lapersonaquetiene lanovedad o algun integrante del hogar que se encuentre en lamisma
declaracion, es decir en el hogar RUV.
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DRIPLALAMI D S CALTALC

A partir de lo anterior, el enlace debe informarle a la victima quiénes podrian tramitar la novedad,
realizando la consulta en la herramienta VIVANTO y de esta forma, evitar que la victima se
acerque al punto y no pueda ser atendido.

1.3 Homodénimos

Significa que en las Tablas del Registro Unico de Victimas (RUV) se encuentra mas de una
persona asociada al mismo nimero de documento, actualmente la herramienta SGV cuenta con
un bascador por numero de Documento, por lo cual en los casos en los cuales se identifique un
mismo numero de documento para varias personas, el Enlace debe asesorar a la victima para
que realice la actualizacién de los datos en un punto de atencién, centro regional o por la linea
de atencion telefonica y cuando se cuente con la actualizacion en la Tabla Unica de Personas
se debe proceder a construir la Entrevista Unica .

CONSULTA SGV

Tipo de busqueda | Humeo de Documento v | 45678 m Se recuperd i nformacidin
UM Ruv 5V ENT
QUITARLA SBLEIDY _SA STOQLIE OLGUINLUTS MIGUEL MEA PARRA |
Tipo de No st de | 7P Cadigo ge |02 Fechadelosgoo  Exd

declar acicey Tnsacion §a ExpaciertePor

E
EM}'av‘-wm-xmuw el Pacecterco
L Watree sbill dadm ectici e
- Wil

Dotumento Dociamento

DEIARAR C0n
P ORZADA

CONSULTA VIVANTO
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CONSULTA INDIVIDUAL

DOCUMENTO |[4s678 ) ]m

| DOCUMENTO | TIPO DOCUMENTO | FECHA NACIMIENTO | GENERO | ETNIA

34535475 LUIS MIGUEL MEJIA PARRA 45678 SIN INFORMACION 1972-03-22 NINGUNO O

37442579 JASBLEIDY SASTOQUE OLGUIN 45678 SIN INFORMACION NO DEFINIDO O

COMNSULTA RESUMIDA CONSULTA DETALLADA

1.4 Entrevista Unica vigente.

Pueden existir casos en los cuales a una victima se le ha formulado previamente una Entrevista
Unica , por lo cual es necesario consultar en SGV por las siguientes dos opciones.

OPCION 1
v Ingresar a la herramienta SGV: Digite usuario y contrasefia asignados y de clic en iniciar
sesion:
v Ingresar por la opcién Entrevistas, Consulta.

UNIDAD FARA LAS VICTIMAS SGV

SISTEMA DE GESTION TODOS PORUN
PARA LAS VICTIMAS NUEVO PAIS

Inicio de sesion Recordar contrasofa

Iniciar sesson
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ENTREVISTAS

AUDITORIA

ADMINISTRACION

®

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

LAS VICTIMAS

v En el siguiente campo, digite el nimero de identificacion de la persona que se requiere
consultar y se selecciona el boton Rojo del lado derecho.

ADVENISTRACION

HERRANENTAS

v Si la persona tiene Entrevista Unica formulada como AUTORIZADO, o aparece como
integrante del hogar dentro de la Entrevista existente, lo direccionara al formulario del

integrante que esta consultado.

Alli se puede ubicar a la persona dentro del hogar, y su estado actual
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=S

EC201T000047 4

Il
t

INEQRMACION GENERAL

v' Los Estados de la Entrevista Unica se pueden identificar por persona o por hogar y son

los siguientes:

ESTADOS POR PERSONA

FINALIZADO

Cuando termina el
diligenciamiento
completo del formulario
de la entrevista, es decir
todas las preguntas
estan diligenciadas.

EN
DILIGENCIAMIENTO

Cuando el formulario
tiene alguna pregunta
sin respuesta.

ESTADOS POR HOGAR

FINALIZADO

EN
DILIGENCIAMIENTO
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Cuando termina el | Cuando el expediente
diligenciamiento tiene alguna pregunta
completo de una | sin respuesta.
Entrevista con todos los
integrantes del hogar.

v En los casos en los cuales la ENTREVISTA UNICA quede con estado en
diligenciamiento, el enlace integral que inici6 el ENTREVISTA UNICA debe realizar
seguimiento para finalizarla.

Recuerde en caso de encontrar a una victima con ENTREVISTA UNICA
formulado en la herramienta SGV, No es necesario crearla nuevamente.

OPCION 2

v' Consulte si la victima tiene una Entrevista Unica vigente por la opcién de BUSQUEDAS-
CONSULTA DE FUENTES EXTERNAS

ENTREVISTAS BUSQUEDAS

HISTORICO

v Edite el nimero de documento y de clic en Direccion de Gestion social humanitaria.

ENTREVISTAS BUSQUEDAS REPORTES

Consulta Fuentes Externas

*Digite numero documento: [123456|

Q DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y HUMANITARIA
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v Seleccione la opcion Entrevista Unica y si la victima cuenta con una entrevista se
precargara la informacion correspondiente, diferencie las entrevistas creadas en SGV Y
en BPM por el codigo de la Entrevista.

CODP Entrevistas creadas en BPM
EC Entrevistas creadas en SGV.

Drge mumero documento: |

1.5 Informacion Sobre La Figura Del Autorizado y Del Suplente Del
Grupo Familiar

Para la construccion de la ENTREVISTA UNICA -momento de Asistencia- para victimas de
desplazamiento forzado es necesaria la definicion del AUTORIZADO, el cual se debe seleccionar
desde el contacto inicial con la victima, ya sea para formular ENTREVISTA UNICA o para realizar
el agendamiento.

AUTORIZADO: El Autorizado es la persona que va actuar como interlocutor con la Unidad
para las Victimas ante cualquier accion, tramite o proceso de seguimiento que se
desprenda del diligenciamiento del ENTREVISTA UNICA.

El Autorizado brindara la informacién de todo su hogar durante la construccion de la
ENTREVISTA UNICA, no es necesario que sea el Jefe de hogar que aparece en el Registro,
puede ser cualquier persona del hogar que cumpla con los siguientes requisitos:

v" Encontrarse incluido en el RUV por el hecho victimizante de desplazamiento forzado

v' Ser mayor de edad

v" No presentar ningun tipo de Novedad en el RUV, si la presenta y no hay ninguna otra
persona del hogar que pueda ser autorizado, se debe esperar a que la novedad se
subsane para iniciar o completar la ENTREVISTA UNICA.

IMPORTANTE:
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1. Paralos casos en los que el grupo familiar esté conformado Unicamente por menores de
edad o por una victima con discapacidad mental o enfermedad crénica que le impida
cumplir con el papel del autorizado, la ENTREVISTA UNICA se realiza al tutor o cuidador
permanente, el cual debe contar con los documentos que acrediten esta situacion: con el
concepto emitido por la autoridad competente.

2. En estos casos, si no se cuenta con los documentos soportes de la calidad de tutor o
cuidador, se debe agendar para que la ENTREVISTA UNICA se realice de forma
presencial y asegurarse que al momento del diligenciamiento el tutor o cuidador lleve y
anexe los documentos que acrediten dicha situacion

3. Para las victimas de hechos diferentes al desplazamiento forzado se formula a la victima
y no se habilita en la ENTREVISTA UNICA la figura de Autorizado ni las preguntas de la
medida de Retorno y Reubicacion.

SUPLENTE: Durante la construccién de la ENTREVISTA UNICA momento de asistencia a
victimas de desplazamiento forzado, se debe seleccionar con el Autorizado a una persona victima
mayor de edad, la cual se denominara suplente, para los casos en los cuales el autorizado no
cuente con las facultades para realizar tramites ante la Unidad para la atencion a victimas. Por
los siguientes motivos.

v Fallecimiento
v Privacion de la libertad
v" Incapacidad permanente

Cuando seidentifique que el grupo familiar estd conformado Unicamente por el autorizado,
menores de edad, mayores de edad con discapacidad, enfermedad crénica o no victimas,
no es necesaria la asignacion de un suplente.

1.6 Identificacion de La Conformacién Del Hogar Actual Para Victimas
De Desplazamiento Forzado

Hogar Actual:
Persona o grupo de personas parientes o no, donde al menos una esta incluida en el RUV por

desplazamiento forzado, que ocupan la totalidad o parte de una vivienda; atienden necesidades
bésicas con cargo a un presupuesto comun y generalmente comparten las comidas.
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Preguntele a la victima quiénes hacen parte del hogar actual a partir de la definicién anterior.

Tenga en cuenta que un hogar puede estar conformado por victimas de
desplazamiento forzado, victimas de hechos diferentes al desplazamiento y no
victimas.

Cuando en el hogar existan personas no victimas la herramienta permitira registrar solo la
informacion general y no se activaran las preguntas de medidas de asistencia

Los miembros de un hogar que hayan sido registrados en una ENTREVISTA UNICA, NO
PODRAN hacer parte de otro HOGAR, con excepcién de las personas que figuren como tutores
0 cuidadores permanentes.

Recuerde la figura de hogar actual s6lo aplica para el hecho Desplazamiento
Forzado.

1.7 Responsable de brindar la informacion en la Entrevista Unica.

v' Autorizado.

El Autorizado es la persona que va actuar como interlocutor con la Unidad para las Victimas ante
cualquier accion, tramite o proceso de seguimiento que se desprenda del diligenciamiento de la
EUC, asi mismo brindara la informacion para la construccion de la EUC, de todos los integrantes
del hogar.

v Tutor

El Tutor es la persona responsable de asumir el cuidado y la protecciéon de un menor de edad
victima que no cuente con padres, en este caso debe contar con los documentos que acrediten
esta situacion, estos documentos son:

Concepto emitido por la autoridad competente donde se establezca quien tiene la custodia de
NNA.

Fotocopia del registro civil o tarjeta de identidad del menor

Documento de identificacién del tutor
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Recuerde que los tutores pueden ser victimas o No victimas y podrian estar en varios
hogares.

v" Cuidador permanente

El Cuidador es la persona que se hace cargo del cuidado de otra persona que no pueda
desarrollar con total autonomia las actividades de la vida diaria, por ejemplo, una persona victima
con discapacidad o una persona mayor victima, en estos casos debe contar con los documentos
que acrediten esta situacion, estos documentos son:

Concepto emitido por la autoridad competente donde se establezca que es el cuidador
permanente.

Fotocopia del documento de identificacién de la persona y el cuidador.
v Victima,

La opcidon de victima se selecciona cuando en el hogar no hay victimas de desplazamiento
forzado, pero si hay victimas de otros hechos para estos casos se hace entrevista Gnicamente a
la victima de otros hechos y no existe la figura de hogar actual.

Recuerde si en el hogar existen varias victimas de otros hechos se deben hacer la
Entrevista Unica por persona, es decir en varios expedientes.

2. REGISTRO DE INFORMACION DE LA ENTREVISTA UNICA EN LA
HERRAMIENTA SGV

Una vez validada la informacion en la herramienta de consulta VIVANTO 2 proceda con el ingreso
de informacién en la herramienta SGV para la contraccién de la ENTREVISTA UNICA, utilice el
guion que se encuentra en el numeral 3 de este documento.

Tenga en cuenta las instrucciones para la construccién de la ENTREVISTA UNICA
momento asistencia para victimas de desplazamiento forzado:

Para registrar la informacion de la victima y el hogar al cual se le esta construyendo la
ENTREVISTA UNICA, el enlace integral debera diligenciar los siguientes campos:

v ENTREVISTA L:JNICA INFORMACION GENERAL
v ENTREVISTA UNICA MEDIDAS DE ASISTENCIA

En la ENTREVISTA UNICA Autorizado, se diligencia la informacion del Autorizado y del hogar,
en los siguientes modulos:

1. Informacion General
2. Medida de Identificacion
3. Medida de Educacion
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4. Medida de Salud
5. Medida de Generacion de ingresos

Medida de Alimentacion

Medida de Reunificacion Familiar
Medida de Alojamiento

Medida de Retorno y Reubicaciones

bR

En la ENTREVISTA UNICA de los integrantes se diligencia la informacién de cada uno de los
integrantes del hogar que se ha registrado, se compone de los siguientes médulos:

6. Informacion General

7. Medida de Identificacion

8. Medida de Educacion

9. Medida de Salud

10. Medida de Generacion de ingresos

En el momento que se construya la ENTREVISTA UNICA, es necesario que el autorizado cuente
con la informacion de cada uno de los miembros del grupo familiar, nUmero y tipo de documento,
informacion escolaridad, afiliacion a salud entre otros, dado que él es quien brinda toda la
informacién que se requiera.

Tenga en cuenta:

Se debe registrar primero la Informacion General del autorizado y luego continuar
con lainformacién General de cada uno de los miembros del hogar, posteriormente
se continta con el diligenciamiento de las medidas de asistencia del autorizado y
los integrantes del hogar.

Se deben diligenciar todos los campos, si alguno queda vacio la ENTREVISTA
UNICA guedara en estado en diligenciamiento.

Hay dos tipos de preguntas: abiertas y cerradas. Por ello, hay dos maneras de
registrar las repuestas suministradas por la victima y su hogar, la primera es de
seleccion la cual corresponde a las listas desplegables o con opciones
preestablecidas y la segunda permite digitar (hombres, nimeros de documentos,
direcciones, teléfonos, correos electronicos, entre otros). Tenga precaucion al
momento de registrar la informacion.

Las respuestas de la ENTREVISTA UNICA se pueden modificar hasta tanto no se
haya finalizado la ENTREVISTA UNICA , si ya esté finalizada no se pueden hacer
modificaciones.

Cada vez que se realice alguna modificacién en el médulo de informacion general,
las preguntas de las medidas que se hayan registrado deben actualizarse, teniendo
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en cuenta que este modulo contiene validaciones que pueden cambiar las
preguntas en las diferentes medidas.

Para la construccion de la ENTREVISTA UNICA momento asistencia para victimas
de hechos diferentes al desplazamiento forzado tenga en cuenta:

Sdlo se registra la informacion de la victima, no del hogar

v" En la pregunta de ¢quién brinda la informacion se debe seleccionar la opcion Victima 'y
se compone de los siguientes médulos de preguntas:

Informacion general

Medida de Identificacion

Medida de Educacion

Medida de Alimentacion

Medida de Salud

Medida de Reunificacion Familiar
Medida de Alojamiento

Medida de Generacion de ingresos

NGO~ WNE

No se habilita el moédulo de Retorno & Reubicacién porque esta medida solo aplica para victimas
de desplazamiento forzado.

2.1 Ingreso ala herramienta SGV

Ingrese a la URL asignada, en el campo de usuario coloque el nimero de documento de
identificacidn y en el campo de contrasefa, coloque la asignada por el administrador.
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SISTEMA DE GESTION TODOS PORUN
UNIDAD FARA LAS VICTIMAS MDA 1 AT VULPTRAAS
SGv PARA LAS VICTIMAS NUEVOPMS

Inicio de sesion Recomdar contrasedia

Iniciar sesin

Para dar inicio al flujo de la ENTREVISTA UNIQA momento de Asistencia se debe ir al médulo
de Entrevistas y seleccionar la opcion CREACION

REPORTES

ENTREVISTAS BUSQUEDAS

Direccién territorial [

DIRECCION TERRITORIAW

Niumem de Integrantes del Hogar

Departamento
ANTIOQUIA v

RECOMENDACIONES

v' La Entrevista, se debe diligenciar siempre en letra mayuscula.

v' Se podra diligenciar la informacion de todos los integrantes de manera paralela,
es decir que no es necesario construir toda la Entrevista del autorizado para
continuar con el siguiente integrante, sino que cada medida se diligenciara al
tiempo para el autorizado y los intengrantes.

v" Una vez registre la informacion debe guardarla a través de la opcion grabar que
se encuentra al final de la entrevista
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VIVIENDA 1er Apellido Persona Atendida
RIVERA,

RETORMNO ¥ REUBICACION

2er Apellido Persona Atendida

REUNIFICACION FAMILIAR MADERA

e

v Y pase de un integrante a otro dando clic en la tecla Tab del teclado

2.2 Reglas para la construccion de la Entrevista Unica .

Antes de iniciar la Entrevista Unica es necesario evaluar cada una de las situaciones de
los hogares victimas de acuerdo a las siguientes reglas:

REGLAS PARA AGENDAR

ENTREVISTA BPM O SGV ACCION
Si todos los integrantes del hogar NO se debe realizar
tienen una Entrevista Unica y se Entrevista Unica.
Verifica si los encuentran en el mismo
integrantes del expediente, es decir con el mismo

hogar cuentan con CédlgO en estado Finalizado.
una Entrevista
Unica en la
herramienta BPM o

Si por lo menos UN integrante del

ggl\";‘ herramienta hogar actual, se encuentra en un Se debe realizar Entrevista
expediente diferente a su nucleo Unica a todos los
familiar en cualquier estado. integrantes del hogar actual.
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REGLAS PARA AGENDAR

ENTREVISTA BPM O SGV ACCION

Si el estado de alguno de los
integrantes es diferente a Finalizado
o No cuenta con Entrevista creada.

Si los integrantes del hogar actual
tienen una Entrevista Unica con el
mismo codigo en estado Finalizado,
PERO en el hogar actual hay
MENOS integrantes. (solo aplica
para entrevistas creadas en BPM)

Tenga en cuenta, las REGLAS aplican unicamente para los casos de victimas, por
lo cual los integrantes del hogar NO VICTIMAS no afectan la conformacion de los
hogares, ni la toma de decisiones respecto a la construccion o no de la entrevista
Unica .

2.3 Iniciar Busqueda

Inicie registrando la informacion del lugar donde se encuentra ubicado Direccién Territorial,
Departamento y Municipio, TENGA EN CUENTA cuando el enlace esta presente en una Jornada
de Atencion esta informacion estara precargada en la herramienta, por lo cual el enlace NO la
debe registrar.

En los casos en los cuales la informacion este precargada de forma incorrecta, edite la
informacion de acuerdo a la Direccion Territorial y el Punto de Atencion donde se encuentre
ubicado.
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ENTREVISTAS BUSQUEDAS REPORTES

Direccion temitorial Departamento Municipio

DIRECCION TERRITORIAL MAGDALENZ v MAGDALENS ' SANTAMARTA '

Luego valide con el autorizado el numero de integrantes del hogar resaltando los criterios
establecidos, vivir bajo el mismo techo, compartir alimentos y compartir gastos, edite el nimero
de integrantes del hogar.

Nuamero de Integrantes del Hogar

Luego inicie la BUSQUEDA de cada uno de los integrantes del hogar, hasta obtener el nimero
de tablas necesarias, ejemplo 2 integrantes 2 tablas.

Tipo On Basgumda irx . X m
L

La tabla mostrara la informacién de las siguientes bases de datos, las cuales se deben analizar
teniendo en cuenta las reglas para la construccién de la Entrevista Unica.

1. TUP: tabla Unica de Personas
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RUV: Registro Unico de Victimas

SSV: Superacion de la Situacion de Vulnerabilidad
BPM :

FICHA :

BASE DE NO PROCEDENTES

oukwnN

Luego de realizar el andlisis si aplica la Construccion de La Entrevista Unica, de clic en la
pregunta quién brinda la informacion, y seleccione la opcién que corresponda:

Autorizado
Cuidador
Tutor
Victima

ANENENEN

Y posteriormente de clic en el boton CREAR ENTREVISTA.

Tup RUY 5V ENTREVISTA CARACTERZACKN SPM

Mocehes de

Taths Lpers Twite e W paraos Yech e
go e No. Enmoode Cédgode |V ' Cédge  Ratago 000 oy o e vuade e
Edaakiec roVicTrmaante, sl Parsmesco Shuncion = > > e Drnon  Parestes Coc o s on o Iy
Do imestolDoc wime roa Vakoracion Whe claeas e EapedhimePersng - Evposems Fersonanip
techo VPP ——— (4] Eapo dentin toza

ormacoen

2.4 Mobdulo De Informacion General

¢ Quién brinda la informacién?

a) Autorizado

b) Tutor

¢) Cuidador permanente
d) Victima

Esta pregunta se habilita Gnicamente para la persona quien brinda la informacién, la cual debe
ser mayor de 18 afios 0 mas y estar incluido por cualquier hecho victimizante.

Las opciones de respuesta se habilitan de acuerdo con las siguientes condiciones:

*Cuando en el campo "Hecho victimizante" se encuentre "Desplazamiento forzado" y el "Estado
de Valoracion" corresponda a "Incluido", se debe habilitar las opciones: Autorizado, Tutor,
Cuidador permanente.
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*Cuando en el campo "Hecho victimizante" se encuentre una opcién diferente a "Desplazamiento
forzado" y el "Estado de Valoracion" corresponda a "Incluido”, se debe habilitar las opciones:
Tutor, Cuidador permanente, Victima.

*Cuando en el campo "Hecho victimizante" se encuentre vacio o sin Estado de Valoracion, se
debe habilitar las opciones: Tutor, Cuidador permanente.

Fecha de creacion
La fecha de creacion la registra el sistema con el formato DIA/MES/ANO

Las siguientes 6 preguntas seran precargadas en la herramienta de acuerdo a la ubicacion
del usuario en el punto de atencién o en la jornada en la cual se encuentra asignado.

Direccién Territorial Creacion
Departamento Atencion Creacién
Punto de Atencién Creacién
Departamento Jornadas de Atencién
Municipio Jornadas de Atencién
Nombre de la Jornada de Atencion
Fecha de la Jornada de Atencién

¢ Tipo de Identificacién?

a) Cédula de Ciudadania/Contrasefia
b) Cédula de Extranjeria

c) Tarjeta de Identidad

d) Registro Civil/NUIP

e) Indocumentado

ﬂnformacién que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla unica de\
personas o histérico de Entrevista Unica 2015-2016.

La opcién seleccionada se verifica de acuerdo con la edad de la persona.

Cédula de Ciudadania/Contrasefia:

Cédula de Extranjeria:

Tarjeta de Identidad:

Registro Civil/NUIP:

Indocumentado: Para personas que no cuentan con el documento de identificacion acorde con

\su edad /

NUmero de Identificacion

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

@ : PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA
UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Pagina 31 de
106

Es un campo abierto para que se diligencie el numero de documento de identificacion, al dar
clic en buscar aparecera una tabla con la informacion de las diferentes bases en las cuales se
encuentra informacion de la victima.

Las siguientes preguntas corresponden a informacion que se precarga de acuerdo con la

informacion consultada en la tabla Unica de personas o histérico de Entrevista Unica No se
aceptan caracteres especiales

ler Nombre Persona Atendida

Respuesta : campo abierto

2do Nombre Persona Atendida

ler Apellido Persona Atendida

Respuesta : campo abierto

2do Apellido Persona Atendida

Respuesta : campo abierto

Las siguientes 6 preguntas se precargan de acuerdo al resultado de la consulta en el
RUV.

Hecho victimizante

Fecha de Ocurrencia de Hechos

Tipo Desplazamiento

Estado de Valoracion

Parentesco

Caodigo Declaracion-Numero de Formulario

Novedades
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En los casos en los cuales se realice una modificacién en los campos que precarga la
herramienta especificamente en Nombres y Apellidos, Tipo y Nimero de documento y
Fecha de nacimiento, se habilitara el siguiente cuadro, en el cual se debe seleccionar el
tipo de novedad que corresponda.

Novedad En El Ruv
|:| Actualizacion De Nombres Y/O Apellidos

|:| Actualizacion De Documento De Identidad

|:| Actualizacion Fecha De Nacimiento

|:| Ninguna

Fecha Nacimiento

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o histérico de ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION..

El formato de fecha debe ser DD/MM/AAAA

No se permite la eleccion de una fecha que supere los 110 afios de edad ni una fecha posterior
a la de la atencion

Para la persona que brinda la informacién, no permite seleccionar una fecha donde la edad sea
inferior a 18 afos

Edad: Respuesta: calculo automatico con fecha de nacimiento
Grupo Etario: Respuesta: calculo automatico

La herramienta realiza el calculo teniendo en cuenta los siguientes rangos de edades.

0 - 5 afos: Primera Infancia

6 - 11 afios: Niflez

12 - 17 afos: Adolescencia

18 - 28 afos: Jévenes

29 - 59 afios: Adulto

60 afios en adelante: Persona mayor

Sexo Persona Atendida
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Es necesario tener especial cuidado al seleccionar esta respuesta, ya que en la Entrevista se
activan las preguntas de acuerdo con el género de la victima. Las opciones de respuesta son
las siguientes:

a) Hombre
b) Mujer

¢ Cual es su orientacion sexual?

La ‘orientacion sexual’ se refiere a la capacidad de cada persona de sentir una profunda
atraccion emocional, afectiva y sexual por personas de un género diferente al suyo, o de su
mismo género, o de mas de un género, asi como a la capacidad de mantener relaciones
intimas y sexuales con estas personas.!

a) Heterosexual

b) Lesbiana

c) Gay

d) Bisexual

e) No sabe/No responde

Formacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o historico de Entrevista Unica

Unica respuesta

Se habilita para personas con edad de 12 afios en adelante

v" Bisexual

Mujer, hombre, persona con identidad de género femenina o persona con identidad de género
masculina que siente atraccidon emocional, afectiva y sexual por personas de su mismo género o
por personas de un género distinto al suyo.

v Gay

Hombre o persona con identidad de género masculina que siente una profunda atraccion
emocional, afectiva y sexual por personas de su mismo género.

v" Heterosexual

Mujer, hombre, persona con identidad de género femenina o persona con identidad de género
masculina que siente atraccién emocional, afectiva y sexual por personas de un género distinto
al suyo.

v" Lesbiana

! Principios de Yogyakarta, 2007
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Mujer o persona con identidad de género femenina que siente una profunda atraccion
emocional, afectiva y sexual por personas de su mismo género.

¢ Cudl es su identidad de género?

La identidad de género’ se refiere a la vivencia interna e individual del género tal como cada
persona la siente profundamente, la cual podria corresponder o no con el sexo asignado al
momento del nacimiento, incluyendo la vivencia personal del cuerpo (que podria involucrar la
modificacion de la apariencia o la funcion corporal a través de medios médicos, quirirgicos o de
otra indole, siempre que la misma sea libremente escogida) y otras expresiones de género,
incluyendo la vestimenta, el modo de hablar y los modales. 2

a) Femenino

b) Masculino

¢) Hombre trans

d) Mujer trans

e) No sabe/No responde

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o histoérico de entrevista Unica 2015-2016
*Unica respuesta

Se habilita para personas con edad de 12 afios en adelante

Recomendaciones para el Registro de la informacidn de orientacion sexual e
identidad de género.

Las preguntas, de sexo, orientacion sexual e identidades de género se pueden formular de la
siguiente manera:

SEXO

Sefior o sefora: su sexo de nacimiento es:
a. Hombre
b. Mujer

c. Intersexual

ORIENTACION SEXUAL

¢A usted le gustan (siente atraccion sexual)?:

2 Principios de Yogyakarta, 2007
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a. Solo los Hombres
b. Solo las Mujeres
c. Hombres y mujeres

Si a la pregunta sobre el sexo de nacimiento respondié mujer y:

a. Siente atraccién solo por mujeres, pregunte a la persona ¢ se reconoce usted como una mujer
lesbiana?, en caso afirmativo marque la opcion LESBIANA.

b. Siente atraccion solo por hombres marque la opcion HETEROSEXUAL.
Si a la pregunta sobre el sexo de nacimiento respondié hombre y:

a. Siente atraccién solo por hombres, pregunte a la persona ¢,se reconoce usted como un hombre
gay?, en caso afirmativo marque la opcion GAY.

b. Siente atraccion solo por mujeres, marque la opcion HETEROSEXUAL.

Si responde que siente atraccién por hombres y mujeres, pregunte a la persona ¢ se reconoce
usted como una persona bisexual?, en caso afirmativo marque la opcion BISEXUAL.

IDENTIDAD DE GENERO

¢, Usted se considera una persona?:

Femenina
Masculina
Hombre trans*
Mujer trans**

coop

*Si a la pregunta sobre el sexo de nacimiento respondié: mujer y se considera una persona
masculina, preguntele, ¢usted ha hecho alguna adecuacion corporal o de cualquier otro tipo
(hormonas, ocultamiento de senos, cambio de sexo) para construirse como hombre?, si la
respuesta es afirmativa marque HOMBRE TRANS.

**Sj a la pregunta sobre el sexo de nacimiento respondié: hombre y se considera una persona
femenina, preguntele, ¢usted ha hecho alguna adecuacion corporal o de cualquier otro tipo
(hormonas, implantes de senos, glateos, cambio de sexo) para construirse como mujer?, si la
respuesta es afirmativa MUJER TRANS.

¢En la actualidad es madre gestante?

a) Si
b) NO
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Se habilita para mujeres entre 12 y 50 afios

Suplente

Check box de selecciéon Unica

Los siguientes campos se habilitan Gnicamente para la persona que brinda la informacién.

Departamento de Residencia
Seleccione el Departamento en el que reside en la actualidad la victima.

Lista desplegable departamentos DANE

Barrio o Localidad/Vereda o Corregimiento

a) Localidad

b) Barrio

¢) Corregimiento

d) Vereda
Nombre Barrio o Localidad/ Vereda o Corregimiento
En este campo de edicién se debe registrar la informacién del barrio localidad vereda o
corregimiento donde reside la victima.
Direccion Residencia o nombre del predio
Este campo es obligatorio porque aun cuando la victima no cuente con la informacién exacta de
su direccién de residencia es necesario diligenciar algun tipo de informacion que dé cuenta del
sector en el que reside la victima (por ejemplo, nombre del Barrio, Calle, Avenida, Comuna,
Localidad, etc.).
Teléfono
Es muy importante que se diligencien estos campos, debido a que si bien es posible dejar en
blanco algunas de estas casillas, para la Unidad es muy importante tener varios nUmeros que

posibiliten el contacto con la victima.

Otro Teléfono
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En este espacio se puede registrar el niUmero de contacto de un familiar o amigo que mantenga
en contacto con la victima en caso de requerirse.

Extension otro teléfono

Edite otro numero de contacto

Extension otro teléfono

Edite la extension

Celular

Edite con precision el nimero de celular de la victima

Celular 2

Edite con precision otro numero de celular donde la victima pueda ser contactada

Permite el ingreso de 10 caracteres numéricos Unicamente.

Correo Electronico

Este campo no es obligatorio, pero se debe consultar a la victima si cuenta con la direccion, es
posible dejar en blanco la casilla en los casos en los cuales la victima informe que no cuenta

con correo electrénico.

Incluye validacion para que el sistema Unicamente permita ingresar informaciéon que en su
estructura corresponda a un correo electrénico.

Lugar de correspondencia es el mismo de residencia.

Hay ocasiones en las cuales las victimas prefieren que la correspondencia les llegue a un lugar
diferente a si residencia, Ej. su lugar de trabajo, o a la personeria municipal, en estos casos, se
debe escoger la opcion NO en la respuesta.

a) Si
b) NO

Si en la pregunta anterior selecciona la opcién "SI", NO se deben habilitar las preguntas
siguientes:

-Departamento de correspondencia

-Municipio de correspondencia

-Barrio o Localidad/Vereda o Corregimiento - Correspondencia
-Nombre Barrio o Localidad/ Vereda o Corregimiento - Correspondencia
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-Direccion de correspondencia
Departamento de correspondencia

Lista desplegable departamentos DANE

Municipio de correspondencia
Lista desplegable municipios DANE
Barrio o Localidad/Vereda o Corregimiento — Correspondencia
a) Localidad
b) Barrio
c) Corregimiento
d) Vereda
Nombre Barrio o Localidad/ Vereda o Corregimiento — Correspondencia

Campo abierto

Se habilita al seleccionar cualquier opcion en la pregunta "Barrio o Localidad/Vereda o
Corregimiento - Correspondencia

Direccion de correspondencia

Campo abierto

Este campo se habilita Gnicamente para la persona que brinda la informacion, sin embargo, en
base de datos la informacién se replica para las personas del hogar.

¢Usted se reconoce como integrante de algln grupo étnico?

Listado grupo étnico

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacién consultada en la tabla Unica de

personas o historico de Entrevista Unica 2015-2016
Unica respuesta
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Recomendaciones para el Registro de la Pertenencia Etnica:

Si la victima se autoreconoce como miembro de una comunidad étnica, automaticamente se
habilita en la herramienta la opcion de escoger el nombre de la comunidad a la que pertenece:

Nombre del Consejo Comunitario /Resguardo/ Kumpany:

Es necesario seleccionar de la lista desplegable de opciones el nombre exacto del Nombre del
Consejo Comunitario /Resguardo/ Kumpany en el que la victima manifiesta pertenecer. Tenga en
cuenta que si la victima manifiesta pertenecer a un grupo Indigena es necesario que identifique
el resguardo o la comunidad a la que pertenece, si no se encuentra en la lista, se debe sefialar
la opcion otra y en el campo de observaciones incluir el nombre de la comunidad o resguardo al
gue afirma pertenecer, si la opcion otra no se encuentra habilitada, debe sefialar en Pertenencia
Etnica NINGUNA.

Si la victima manifiesta reconocerse como Afrodescendiente, pero que no perteneces o no sabe
el nombre del Consejo comunitario, el Enlace de Integral debe sefialar la opcién otro.

Si la victima manifiesta pertenecer a la comunidad étnica Rrom, es necesario que identifique la
Kumpany y/o la Vitsa a la que pertenece, si no se encuentra en la lista, se debe sefialar la opcion
otra y en el campo de observaciones incluir el nombre de la Kumpany o Vitsa al que afirma
pertenecer, si la opcion otra no se encuentra habilitada, debe sefialar en Pertenencia Etnica
NINGUNA.

¢ Habita en un territorio colectivo?

Esta pregunta hace referencia a los territorios poseidos de forma regular y permanente por una
comunidad étnica, (comunidades negras, afro, raizales, palenqueras o indigenas) que constituyen
el ambito tradicional de sus actividades sociales, econdmicas y culturales. Ej: Resguardos o
consejos comunitarios. Los grupos indigenas y algunas comunidades afro requieren del territorio
en el cual estan asentados para desarrollar su cultura, lo que presupone el reconocimiento del
derecho de propiedad colectiva sobre los territorios tradicionales ocupados y los que configuran
territorios ancestrales.

Una persona puede habitar en un territorio colectivo se reconozca o0 no como miembro de una
comunidad étnica, por eso la pregunta se habilita para todas las victimas.

¢.Cuenta con una autoridad étnica?

Esta pregunta se habilita para la victima en caso de haber manifestado pertenecer a una
comunidad étnica, es necesario responder con qué tipo de autoridad cuenta.

A qué consejo comunitario pertenece?

Listado consejo comunitario

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA

Cddigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Péagina 40 de
106

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Gnica de
personas o histérico de Entrevista Unica 2015-2016

Unica respuesta

Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algun grupo étnico?" se
selecciona la opcion: “Negro” o “Afrocolombiano” o “Palenquero”

¢A qué comunidad pertenece?
Campo abierto

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o histérico de Entrevista Unica 2015-2016.

¢A qué organizacion pertenece?

Campo abierto

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o histérico de Entrevista Unica 2015-2016

Unica respuesta

Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algin grupo étnico?" se
selecciona la opcion: “Negro” o “Afrocolombiano” o “Palenquero” o “Indigena”

¢A qué organizacion pertenece?

Lista Desplegable

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o histérico de Entrevista Unica 2015-2016

*Unica respuesta

*Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algun grupo étnico?" se
selecciona la opcion: “Negro” o “Afrocolombiano” o “Palenquero” o "Raizal”

¢A qué pueblo pertenece?

Lista Desplegable

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Gnica de
personas o historico de Entrevista Unica 2015-2016.

*Unica respuesta

*Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algln grupo étnico?" se
selecciona la opcion: “Indigena”

JA qué Kumpalfly pertenece?

Listado de Kumpariy
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Informacion que se precarga de acuerdo con la informacién consultada en la tabla Unica de
personas o historico de Entrevista Unica 2015-2016.

Unica respuesta

Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algin grupo étnico?" se
selecciona la opcion: “Rrom"”

SA qué vitsa pertenece?:
Listado de vitsa

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacion consultada en la tabla Unica de
personas o histoérico de Entrevista Unica 2015-2016

Unica respuesta

Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algin grupo étnico?" se
selecciona la opcion: “Rrom"”

¢Habita en un territorio colectivo?

a) Titulado
b) No Titulado
c) En tramite
d) Ninguno

Unica respuesta
Lista desplegable

¢Cuenta con una autoridad étnica?
Lista desplegable

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacién consultada en la tabla Unica de
personas o histoérico de Entrevista Unica 2015-2016.

Unica respuesta

Se habilita si en la pregunta "¢ Usted se reconoce como integrante de algin grupo étnico?" se
selecciona la opcién: "Indigena" o "Negro" o "Afrocolombiano" o "Rrom"

Las opciones de respuesta se habilitan de acuerdo con lo seleccionado en la pregunta "¢ Usted
se reconoce como integrante de algun grupo étnico?

¢, Qué tipo de Discapacidad Presenta?
a) Fisica
b) Sensorial

c) Intelectual/Cognitiva
d) Mental/Psicosocial
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e) M_l]ltiple
f) Ninguna
¢ Qué Tipo De Discapacidad Presenta?
|:| Fisica
|:| Sensorial

D Intelectual /Cognitiva
[] mentarpsicosocial
] muattipe

[] ninguna

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacién consultada en la tabla Unica de
personas o historico de Entrevista Unica .

Multiple respuesta

Si se selecciona la opcién "Ninguna" se deshabilitan las demas

Recomendaciones para el registro de informacion de discapacidad

A continuacion, se realiza una breve descripcion de la definicion de discapacidad y sus tipos para
gue tenga mayor claridad acerca de las caracteristicas de cada una de ellas.

La Organizacién Mundial de la salud define la discapacidad como:

Un término que incluye las deficiencias, limitaciones de actividad y restricciones para la
participacién activa en sociedad. Las cuales en algunos casos podria ser producto de un
problema de salud, (como paralisis cerebral, sindrome de Down o depresién) y factores
personales y ambientales (como discapacidad fisica generada por un accidente de transito,
violencia social entre otros.).?

De acuerdo con el articulo 1° de la Convencion de Naciones Unidas sobre los Derechos las
Personas con Discapacidad* existen por lo menos cinco tipos de discapacidades, a continuacion,
se describen los tipos de discapacidad, con el fin de identificar y reportar de forma més facil y
sencilla la discapacidad de las victimas.

Discapacidad Fisica:

En esta categoria se encuentran personas que presentan de forma permanente debilidad
muscular, pérdida o ausencia de alguna parte de su cuerpo, alteraciones articulares o presencia

3 ORGANIZACION MUNDIAL DE LA SALUD- BANCO MUNDIAL. Informe Mundial sobre la discapacidad. Malta-2011.
Pag. 4.
4 Convencién de Naciones Unidas sobre los Derechos las Personas con Discapacidad Articulo 1
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de movimientos involuntarios, es posible identificar este tipo de discapacidad, cuando las
personas presentan en el desarrollo de sus actividades cotidianas, diferentes grados de dificultad
o diversidad para caminar, desplazarse, cambiar o mantener posiciones del cuerpo, llevar,
manipular o transportar objetos y realizar actividades de cuidado personal, o del hogar, entre
otras.

Esta discapacidad Incluye en general a las personas que por cualquier razén tengan movilidad
reducida o encuentran barreras para movilizarse, cambiar o mantener una posicién corporal o
manipular objetos de forma autbnoma e independiente o que usan ayudas técnicas, protesis u
Ortesis. Aca se encuentra a las personas que usan sillas de ruedas, baston; a las personas de
talla baja, a las victimas de minas que han sufrido la amputacién o mutilacién de alguno de sus
miembros inferiores o superiores, entre otros.

Estas personas podrian requerir de la ayuda de otras personas las cuales se denominan
cuidadores o ser usuarios de ayudas técnicas como: protesis, ortesis, sillas de ruedas, bastones,
caminadores o muletas, entre otros.

Este tipo de discapacidad tiene diferentes causas, congénitas, enfermedades degenerativas,
infecciosas o metabdlicas, por accidentes entre otros. Algunos ejemplos son: Paraplejia,
Tetraplejia, Esclerosis multiple, Paralisis cerebral, Enfermedad de Parkinson, Distonia muscular,
Amputacion de miembros inferiores o superiores.

Preguntas utiles para indagar por este tipo de discapacidad:

v ¢ Usted presenta alguna dificultad al caminar, desplazarse, cambiar 0 mantener posiciones
del cuerpo? ¢Tiene limitaciones al llevar, manipular o trasportar objetos y realizar
actividades de cuidado personal o del hogar?

v' ¢ Usted requiere de alguna ayuda técnica como: sillas de ruedas, bastones, caminadores
0 muletas para desplazarse?

v' ¢ Su hogar requiere alguna adaptacion fisica para desplazarse sin inconvenientes?

Recomendaciones:

v Si la lo solicita, el enlace presencial debe apoyar a la victima con movilidad reducida o
discapacidad sensorial en la movilidad dentro del Centro Regional o Punto de Atencion,

Discapacidad sensorial.

Incluye en general a las personas que por alguna afectacion, completa o parcial, en los sentidos
de la vista o de la audicion, encuentran dificultades para comunicarse y/o desempefiarse en sus
actividades cotidianas en igualdad de condiciones. Aca se encuentra a las personas ciegas o de
baja vision, a las personas sordas o hipoacusicas, y a las personas sordociegas. La sordoceguera
no es una simple conjuncién entre la ceguera y la sordera, sino una discapacidad totalmente
auténoma y diferente de aquellas dos que es al mismo tiempo una discapacidad mdltiple.

Auditiva: La discapacidad auditiva hace referencia a la pérdida parcial o total de la capacidad
auditiva en uno o ambos oidos, En esta categoria se encuentran personas que presentan en
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forma permanente alteraciones en las funciones auditivas como localizacion, tono, volumen y
calidad de los sonidos. Se refiere a aquellas personas que podrian presentar en el desarrollo de
sus actividades cotidianas, diferentes grados de dificultad en la recepciéon y produccién de
mensajes hablados.

En esta categoria se pueden encontrar personas sordas sin posibilidad de percibir  sonido
alguno, aun cuando éstos se amplifiquen.

Preguntas utiles para indagar por este tipo de discapacidad

v

v

v

v

¢,Se le dificulta escuchar la voz de una persona cuando estan sosteniendo una
conversacion?

¢ Tienen que repetir varias veces lo que le estan diciendo porque no entiéndelo que le
estan diciendo?

¢Cuando ve televisiéon tiene que verla con un volumen alto, molestando a las otras
personas?

¢A veces no escucha cuando tocan a la puerta de su casa?

Recomendaciones:

Enlace No presencial:

v Realizar el contacto con lenguaje claro, utilizando estrategias como indicarle a la
victima con baja audicidon que puede buscar un espacio sin ruidos de fondo, para que
pueda escuchar mejor la informacién que se le va a brindar.

v Si no entiende lo que la persona esta diciendo, solicite que lo repita y siempre
asegurese que ella le esta entendiendo la informacién que usted le esta entregando.

Enlace Presencial:

v Realizar el contacto con lenguaje claro, puede utilizar la escritura o ayudas visuales.

v Dirijase a la persona directamente y no a su intérprete 0 acompanante.

v Siempre hable de frente y articule las palabras de forma clara y sencilla. No realice
gestos exagerados de lo que esta explicando.

v/ Evite taparse la boca o voltear cuando esté interactuando con la persona, ya que
algunas tienen habilidad de leer los labios.

v" Tenga cuidado con el uso del lenguaje no verbal o corporal, ya que cobra gran
importancia.

v" Sino entiende lo que la persona esta diciendo, solicite que lo repita y si es posible que

escriba.

Antes de hablarle a la persona asegurese que le esta prestando atencion.

Es fundamental la sefializacion que indique con claridad en dénde se encuentra la

persona.

AN

Visual o baja vision
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La discapacidad visual es la carencia, deficiencia o disminucion del sentido de la vision, la cual
no es corregible con ayudas externas como lentes, gafas, lupas entre otros, en esta categoria se
encuentran aquellas personas que presentan en forma permanente alteraciones para percibir la
luz, forma, tamafio, o color de los objetos.

Algunas preguntas Utiles para indagar por este tipo de discapacidad son:

v ¢Le esimposible ver y leer de cerca? Por ejemplo, libros, periédicos, papeles,
avisos, etc.

v ¢Le molesta la luz del sol cuando esta realizando alguna actividad cotidiana asintiendo
esto que no pueda ver?

v ¢ Le es dificil identificar objetos y los confunde con otros?

v' ¢ Al momento de desplazarse de un lugar a otro se le dificulta y en algunos casos
requiere de ayuda?

v" Al llegar la noche le cuesta mas trabajo identificar los objetos, las personas y
caminar con seguridad

Recomendaciones:

v" Presentarse como enlace y ponerse al tanto de los requerimientos de la victima. Si hay
mas personas también indiqueselo.

v Hablar en tono normal, despacio y claro, mirandole siempre a la cara.

v" Cuando vaya a hablarle, diga su nombre para que sepa que la informacion que va a emitir
es para él/ella.

v Indique la accioén que va a realizar. Por ejemplo, “estoy revisando en el sistema”. De igual
manera informe acerca de los documentos que va a entregar.

v' Si se va a retirar del sitio en el que esta la persona, despidase o expliquele que se va a

ausentar por un momento.

Use términos orientativos para dar indicaciones de ubicacion.

Preste su ayuda siempre y cuando sea solicitada.

Elimine obstaculos que generen riesgos a las personas con discapacidad visual para

evitar accidentes. Indique si existen barreras que puedan generar peligro a la persona.

v' Si se va a ausentar inférmele a la victima.

AN

Discapacidad Intelectual/ cognitiva:

Es una disminucion en las habilidades cognitivas e intelectuales del individuo. Entre las mas
conocidas discapacidades cognitivas estan: el Autismo, el sindrome Down, el Sindrome de
Asperger, entre otros. Las personas con discapacidad cognitiva presentan dificultades
principalmente en el desarrollo de la inteligencia verbal y matematica, mientras que en la mayoria
de casos conservar intactas sus demas inteligencias tales como artistica, musical, interpersonal
e intrapersonal.
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Incluye en general a las personas cuyo proceso de pensamiento, aprendizaje y adquisicion del
conocimiento es diferente. Este tipo de discapacidad no hace referencia a una incapacidad para
aprender, pensar o adquirir el conocimiento, sino a que quienes se enmarcan en este tipo de
discapacidad piensan, aprenden y adquieren el conocimiento de otras maneras, en otros tiempos
y a otros ritmos.

Recomendaciones:

v/ Establecer contacto directo con la persona con discapacidad, asi como con su
cuidador.

Utilizar lenguaje claro y si es necesario escrito en forma sencilla.

Es importante, no prejuzgar sobre la capacidad intelectual de estas victimas. Cada
persona tiene la posibilidad de comunicarse segun sus capacidades y es necesario
establecer un dialogo directo con la victima.

Dirijase directamente a la persona.

Sea claro y exprésese con mensajes cortos y concretos. Si es necesario haga pausas
para preguntar si necesita ampliacion de la informacion.

Sea paciente al dar explicaciones y escucharlo.

No trate a la persona de forma infantil, hagalo acorde a su edad.

No debe terminar las palabras que la persona con discapacidad se esfuerza por decir.
Respete las decisiones que la persona toma.

<] <]

ANENENEN

Discapacidad Mental

La discapacidad mental psicosocial es la que se puede derivar de una enfermedad mental o de
un diagndstico psiquiatrico puede ser temporal 0 permanente y se convierte en una condicion de
vida la cual puede representar diversidad en la forma de pensar, sentir y actuar, lo cual ocasiona
una alteracion en la forma de relacionarse con otros. La enfermedad mental es un trastorno
cerebral que a veces disminuye la capacidad que tienen las personas para afrontar las situaciones
ordinarias de la vida.

Incluye en general a las personas cuyas funciones o estructuras mentales o psicosociales son
diferentes. Este tipo de discapacidad hace referencia a personas con diagnoésticos como:
depresion profunda, trastorno bipolar, a la esquizofrenia, entre otras. La sola enfermedad mental
no hace que una persona tenga una discapacidad, sino que se requiere consultar las especiales
situaciones que tiene en la interaccion con los demas, con la sociedad, con su entorno para
determinarla. Este tipo de discapacidad no compromete el proceso de aprendizaje, el cual, en
muchos de los casos permanece intacto y por ello la discapacidad psicosocial no es asimilable a
la intelectual.

Recomendaciones

v Si el funcionario identifica la discapacidad mental (esquizofrenia, bipolaridad, etc.) debe
tratar a la persona con respeto y consideracion. En caso tal que perciba que los
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comportamientos que muestra la persona requieren de la intervencion de un profesional,
deberé solicitar ayuda.

v' La atencion que se les dé a estas victimas debe ser con actitud comprensiva y tranquila
y evitando tener elementos alrededor que puedan ser utilizados como herramientas de
agresion.

v" Realice el saludo de manera habitual.

v" Confirme que la informacién brindada fue comprendida.

v' Tenga en cuenta las opiniones y sentimientos expresados. No lance juicios de valor.

v' Tbémese el tiempo necesario hasta que se asegure que la persona entendié la informacion
y las indicaciones que le esta dando.

Multiples.

Son los casos en que los anteriores tipos de discapacidad se combinan en la misma persona y
generan necesidades complejas y diferenciadas. como la sordoceguera o paralisis cerebral entre
otras.

¢Requiere su entorno algun tipo de ajuste o modificacion que facilite sus actividades
diarias?

a) Espacios fisicamente accesibles con rampas, ascensores y otras adecuaciones
b) Acceso con acompafiante de apoyo

¢) Guia intérprete

d) Acceso con perro guia

e) Materiales en Braille

f) Audio descripcién

g) Software lector de pantalla

h) Material en alto contraste y tipografia aumentada

i) Presentacion de documentos e informacién en lenguaje simplificado y de facil lectura
i) Mayor espacio de tiempo para desarrollar actividades

k) Mayor espacio de tiempo para comunicarse

[) Espacios de atencion privados

m) Otros, ¢ Cuales?

n) Ninguno

Se habilita si en la pregunta "¢ Qué tipo de Discapacidad Presenta?" se selecciona una opcion
de respuesta diferente a "Ninguna”

Multiple respuesta

Si se selecciona la opcioén "Otros, ¢ Cuales?", se habilita un campo abierto para ingresar
caracteres alfanuméricos en frente de la opcién de respuesta

Si se selecciona la opcién "Ninguno" se deshabilitan las demas

Recomendacion
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Esta pregunta se puede abordar de la siguiente manera:
¢ Necesita algun tipo de ajuste o modificacion que facilite sus actividades de la vida diaria?

Por ejemplo: (leer opciones de respuesta con indicaciones de acuerdo a la discapacidad
tipificada)

Discapacidad fisica: Lugares con rampas, barandas, ascensores, que se dedique mas tiempo
cuando lo atienden en alguna entidad, etc.

Espacios fisicamente accesibles con rampas, ascensores y otras adecuaciones:

Discapacidad intelectual/cognitiva: Persona de apoyo para tomar decisiones cuando esté en
alguna entidad como centro médico, alcaldia, o alguna otra entidad.

Acceso con acompariante de apoyo

Discapacidad sensorial (persona sorda, persona ciega): Personas que interprete lo que quiere
decir. (Guia intérprete en lengua de sefias colombiana, o modelo lingtistico tradicional)

Guia intérprete:

Discapacidad sensorial (persona ciega o con baja vision): ingreso con perro guia a
establecimientos publicos.

Acceso con perro guia:

Discapacidad sensorial (persona ciega): Materiales en Braille

Materiales en Braille:

Discapacidad sensorial (persona sorda): Descripcion auditiva de los lugares.
Audio descripcion:

Discapacidad sensorial (persona ciega o con baja vision): Programa de lector de pantalla
para computador.

Software lector de pantalla:

Discapacidad sensorial (persona con baja vision): Cartillas o documentos en alto contraste y
letra grande.

Material en alto contraste y tipografia aumentada
Discapacidad intelectual/cognitiva: Documentos en lenguaje sencillo.
Presentacion de documentos e informacion en lenguaje simplificado y de facil lectura:

Discapacidad fisica: Que se dedique mas tiempo cuando lo atienden en alguna entidad, etc.
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Mayor espacio de tiempo para desarrollar actividades

Discapacidad intelectual/cognitiva: Que se dedique mas tiempo cuando lo atienden en alguna
entidad, para comprender lo que le estan explicando.

Mayor espacio de tiempo para comunicarse

Discapacidad psicosocial: Espacio de atencion tranquilo que reduzcan el nivel de ansiedad o
estres.

Espacios de atencion privados

Otros, ¢ Cudles? Si la persona refiere algin ajuste que no esté contemplado por favor relaciénelo
en este espacio

¢Presenta diagnostico de enfermedades ruinosas, catastroficas y de alto costo?

a) Si
b) NO

Informacion que se precarga de acuerdo con la informacién consultada en la tabla Unica de
personas o histoérico de Entrevista Unica 2015-2016
Unica respuesta

Este tipo de enfermedades son aquellas que representan una alta complejidad técnica en su
manejo y tratamiento; adicionalmente representan una carga emocional y econémica para quien
la padece y su familia. Este tipo de enfermedades estan definidas por el Ministerio de salud y
deben estar soportadas en un diagnostico médico. Es muy importante identificar a las victimas
que cuentan con este tipo de enfermedad puesto que la informacién que se diligencia precarga
preguntas de la Medida de Salud. Esta pregunta contiene dos opciones de respuesta Sl / NO, En
caso que responda Sl se habilita los siguientes campos: Tipo de enfermedad y si cuenta con
soportes.

Tipo de enfermedad ruinosa, catastroficay de alto costo

Listado Tipo de Enfermedades

Se habilita si en la pregunta "¢ Presenta diagndstico de enfermedades ruinosas, catastréficas y
de alto costo?" se selecciona la opcion: "SI"

Multiple respuesta

Observaciones

Edite informacién adicional que sea relevante.
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2.5 Identificacion

El objetivo de este grupo de preguntas es determinar si la poblacion victima cuenta con los
documentos de identificacion de acuerdo con su edad, segun lo sefialado por la Corte
Constitucional, la identificacion es el derecho de todo ser humano a ser reconocido en su
personalidad juridica. La ausencia de documentos de identificacion genera dificultades para la
inscripcion de las victimas en los programas y servicios ofrecidos por el Estado.

RECUERDE: Si una victima NO cuenta con el documento acorde a su edad, en la
Entrevista Unica, se debe registrar como INDOCUMENTADO

Aparecerd la siguiente pantalla:

Las siguientes preguntas son de respuesta Unica y se deben formular para cada integrante del
hogar.

¢Cuenta con el documento en fisico?

a) Si
b) No

Tenga en cuenta que la herramienta automaticamente seleccionara la opcién de acuerdo a la
informacion registrada en “TIPO DE DOCUMENTO” y “FECHA DE NACIMIENTO” ubicado en
Informacion General, verifique que la informacién cargada este correcta.

Edad Documento requerido

De 0 a 6 afios Registro civil
De 7 a 17 afos Tarjeta de identidad
Mayor de 18 afios Cédula de ciudadania
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¢ Tiene libreta militar?

a) Si
b) No

La Ley 48 de 1993, establece que todos los varones colombianos estan obligados a definir su
situacion militar a partir de la fecha en que cumplan su mayoria de edad, es decir, los 18 afios.
Para un joven definir su situacién militar, debe realizar el proceso ante el Ejército Nacional que
cual es un organismo encargado de definir la situacion militar a los ciudadanos de una jurisdiccién
determinada del Territorio Nacional.

Informe a la victima que para iniciar el proceso de solicitud de libreta militar debe realizar una
inscripcion y diligenciar un formulario a través de la pagina web del Ejercito Nacional:
http://www.libretamilitar.mil.co/modules/account/register, que debe tener un correo personal
activo y recordar la contrasefia, porque a través del correo recibira toda la informacion de la
entidad, respecto al proceso; ademas que debe contar con la siguiente documentacion
digitalizada, pues es requeriday debe ser cargada durante el proceso

* Fotocopia de la cedula ampliada a 150% digitalizada en PDF, tamafio max. 2KB.

+ [Fotocopia de max. 2KB. la cedula de los padres (para menores de 25 afos) digitalizada
en PDF, tamafio max. 2KB.

» Fotocopia del registro civil de nacimiento, digitalizada en PDF, tamafio max. 2KB.

+ 3 fotos (3x4) fondo azul en traje formal, una de estas digitalizada en formato JPG, tamafio
Si la respuesta a la pregunta ¢ Tiene libreta militar? Fue “Si”, se habilitara la siguiente pregunta
¢Cuenta con la libreta militar en fisico?

a) Si

b) No

No Olvide: Que al finalizar las preguntas de cada medida tiene la opcion GRABAR y podra
guardar la informacion que se ha digitado hasta el momento, sin importar si atn no ha finalizado
con todas las preguntas de la medida.

2.6 Educacion

El objetivo de este grupo de preguntas es conocer el nivel educativo alcanzado por las victimas
gue integran el hogar, identificando las condiciones de los escolarizados, asi como los motivos
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por los cuales no continuaron con los estudios adicionalmente permite conocer si los adultos
estan interesados en continuar con estudios formales. Por otra parte se realizaran preguntas
especificas, para aquellas victimas que hacen parte de grupos étnicos con el objetivo de conocer
si esta poblacion esta accediendo o no a programas de educacion y cuales son las causas.

Grabar

EDUCACION

Las siguientes preguntas se deben formular para cada integrante del hogar.

JActualmente el nifio, nifia o adolescente asiste a alguno de los niveles de educacion
preescolar, basica primaria, secundaria o media?

a) Si
b) No
c) No sabe/ no responde

Se habilita para personas que cuenten con edad de 17 afios 0 menos.

SActualmente requiere acceder a los niveles de educacion preescolar, basica primaria,
secundaria o media?

a) Si
b) No

Se habilita si en la pregunta ¢Actualmente el nifio, nifa o adolescente asiste a alguno de los
niveles de educacién preescolar, basica primaria, secundaria o0 media? se selecciona la opcion:
NO o NS/NR

Se habilita para personas que cuenten con edad de 18 afios 0 mas.

¢,Cudl es el nivel educativo mas alto alcanzado por (mencione el nombre de la victima que
esta construyendo la entrevista)?

a)
b)
c)
d)
e)

Preescolar
Basica_primaria_1°_a 5°
Basica_Secundaria_6°_a_9°
Media_10° a 13°

Técnico Profesional
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f) Tecnoldgica

g) Profesional

h) Postgrado

i) Ninguna

j) No sabe / no responde

Esta pregunta se habilita para personas que cuenten con edad de 3 afios 0 mas.

NIVEL DEFINICION ’

Es la introduccion a la educaciéon formal, que tiene como objetivos
promover y estimular el desarrollo fisico, afectivo y espiritual del nifio, su
PREESCOLAR integracién social, su percepcion y la preparacion para las actividades
escolares.

Corresponde a los cinco primeros afios en la primaria, en los grados: 1°,
2°,3°,4° y 5°. Asi como los tres primeros afios en el bachillerato, en los
BASICA grados: 6°, 7° y 8°.

MEDIA Corresponde a los 3 ultimos grados del bachillerato, en los grados: 9°,10°
y 11°. Es frecuente que las personas mayores no manejen los grados de
secundaria de 6° a 11°, sino de primero (1°) a sexto (6°) de bachillerato
como se denominaban antiguamente.

TECNICA La educacion técnica tiene una duracién de 3 afios (es decir 6 semestres)
y otorga el titulo de técnico.

TECNOLOGICO La educacién tecnoldgica tiene una duracién de 4 afios (es decir, 8
semestres) y el titulo que otorga es el de tecnélogo.

La educacién universitaria tiene una duracién de 4 a 5 afios, es decir,
entre 8 y 10 semestres, en ocasiones cuando corresponde a la jornada
UNIVERSITARIA nocturna se extiende un afio mas, para un total de 12 semestres y el
titulo que se otorga es de profesional.

POSGRADO Son todos los estudios (especializacion, maestrias, doctorado,
postdoctorado) que se realizan después del nivel profesional.

¢,Cudl es el ultimo afio o grado aprobado en este nivel?

Se activa el listado de acuerdo a lo que haya mencionado en la pregunta "¢Cudl es el nivel
educativo mas alto alcanzado por?

NIVEL DE ESCOLARIDAD ‘ DEFINICION

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

. PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA
UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Pagina 54 de
106

Es la introduccion a la educacién formal, que tiene
como objetivos promover y estimular el desarrollo
PREESCOLAR fisico, afectivo y espiritual del nifio, su integracion
social, su percepcion y la preparaciéon para las
actividades escolares.

Corresponde a los cinco primeros afios en la
primaria, en los grados: 1°, 2°,3°,4° y 5°. Asi como
BASICA los tres primeros afios en el bachillerato, en los
grados: 6°, 7° y 8°.

Corresponde a los 3 ultimos grados del bachillerato,
en los grados: 9°,10° y 11°. Es frecuente que las
personas mayores no manejen los grados de
secundaria de 6° a 11°, sino de primero (1°) a sexto

MEDIA (6°) de bachillerato como se denominaban
antiguamente.
TECNICA La educacion técnica tiene una duracion de 3 afios

(es decir 6 semestres) y otorga el titulo de técnico.

La educacion tecnoldgica tiene una duracién de 4
i afios (es decir, 8 semestres) y el titulo que otorga
TECNOLOGICO es el de tecnédlogo.

La educacién universitaria tiene una duracion de 4
a 5 afios, es decir, entre 8 y 10 semestres, en
UNIVERSITARIA ocasiones cuando corresponde a la jornada
nocturna se extiende un afio mas, para un total de
12 semestres y el titulo que se otorga es de
profesional.

Son todos los estudios (especializacion, maestrias,
doctorado, postdoctorado) que se realizan después
POSGRADO del nivel profesional.

Esta pregunta se habilita para personas que cuenten con edad de 3 afios 0 mas.
Sabe Leer y Escribir

a) Si
b) No

Esta pregunta se habilita para personas que cuenten con edad de 4 afios 0 mas.

Tenga en cuenta que al finalizar las preguntas de cada medidas tiene la opcion
GRABAR y podra guardar la informacion que se ha digitado hasta el momento sin
importar si aun no hafinalizado con todas las preguntas de la medida.
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2.7 Salud

La medida de asistencia en salud se entiende como el acceso al conjunto de actividades
esenciales para satisfacer las necesidades de salud, incluye los programas de promocion y
prevencion, intervenciones, procedimientos y tratamientos que le permiten a la poblacion victima
recuperar su integridad fisica, emocional y psicoldgica.

La medida de asistencia en salud esta orientada a garantizar la afiliacion de la victima al Sistema
General de Seguridad Social en Salud, si nho se encuentra afiliada, recuérdele la estrategia de
afiliacion prioritaria que puede solicitar en la alcaldia o secretaria de salud.

Si la victima esta afiliada pero requiere atencion en otra ciudad, y no esté siendo atendida, se le
debe informar que lo que ella requiere es la portabilidad del punto de salud, que lo debe hacer
directamente con la IPS o EPS, a la que se encuentre afiliada y que lo puede solicitar en la ciudad
en dénde se encuentre. Estas preguntas se hacen a cada uno de los integrantes del hogar.

Importante que tenga en cuenta los tres tipos de afiliacion al sistema de salud.

Régimen Contributivo - RC: Personas que tienen una vinculacion laboral, es decir, con
capacidad de pago como los trabajadores formales e independientes.

Régimen Subsidiado - RS: Poblacibn mas pobre del pais, sin capacidad de pago y que no tienen
vinculacion laboral alguna.

Regimenes Especiales: Fuerzas Militares y Policia, Magisterio (profesores), Ecopetrol y
servidores publicos. (Conforme Ley 100/93)

Las siguientes preguntas se deben formular para cada integrante del hogar.

Grabar

SALUD
Requeridol
i ... Esta Afiliado, Es Cotizante O Es Beneficiario En Alguna De Los Siguientes Regimenes De Seguridad Social En Salud ?

Requeridol

¢Esta afiliado, es cotizante o es beneficiario en alguna de los siguientes regimenes de
seguridad social en salud?

a) EPS — Contributivo
b) EPS - Subsidiado
c) Regimenes especiales (Fuerzas Armadas, Ecopetrol, universidades publicas, magisterio)
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d) No esta afiliado
e) No sabe / no responde

¢Segun lo que usted ha vivido por el conflicto armado ¢considera que requiere
acompafamiento o atencién psicolégica?

a) Si
b) No

Explique a la victima que Atencidn psicosocial es un proceso que buscan mitigar, superar y
prevenir los dafios e impactos a la integridad psicolégica y moral, al proyecto de vida y la vida en
general, generados a las victimas y sus familias por las graves violaciones de Derechos Humanos
e infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

2.2 Generacion De Ingresos

Esta relacionado con el apoyo para el auto sostenimiento y la estabilizacién socioeconémica de
la poblacion desplazada, que establecio la Corte Constitucional. De acuerdo con la sentencia
T025 de 2004, es deber del Estado “identificar con la plena participacién del interesado sus
necesidades particulares, sus habilidades y conocimientos, y las posibles alternativas de
subsistencia digna y autbnoma a las que puede acceder en el corto y mediano plazo, con miras
a definir sus posibilidades concretas para poner en marcha un proyecto razonable de
estabilizacién econémica individual, de participar en forma productiva en un proyecto colectivo, o
de vincularse al mercado laboral”.

La orientacion ocupacional, como medida de asistencia, forma parte del componente de
generacion de ingresos que le compete al Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a
Victimas (SNARIV) y que se complementa con los programas de empleo rural y urbano y
proyectos productivos. Estos Ultimos, constituyen medidas que trascienden la asistencia y se
enmarcan en el proceso de reparacion.

A continuacion, se mencionan los programas a los que pueden acceder las victimas en la medida
de generacién de ingresos.

La orientacion ocupacional: Tiene como objetivo identificar el perfil ocupacional de las victimas,
con el fin de orientar hacia un programa de formacién de acuerdo a sus capacidades, e intereses.

Educacion para el trabajo: Antes llamada educaciéon No formal, ofrecida generalmente por
instituciones educativas oficiales y privadas que ofrecen titulos en programas técnicos y en areas
especificas.

Alfabetizacion: Son programas de formacion que favorecen y acompafian la inclusion en las
instituciones de Educacion Basica para Jovenes y Adultos, con el objetivo de completar su
educacion basica primaria.
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Fortalecimiento de negocios: Aplica en el caso que la victima cuente con un negocio y se
encuentre interesado en impulsarlo, a través de programas de capacitacion que le permitan
desarrollar las habilidades necesarias para administrarlo de forma adecuada.

Apoyo a huevos emprendimientos: Aplica en el caso en que las victimas tengan una idea de
negocio, y buscan capacitacién para desarrollar y ejecutar un proyecto.

Empleabilidad: Programas de formacién que le permitan a la victima conseguir un empleo a
corto plazo.

Srabat

GENERACION DE INGRESQS

Las siguientes preguntas son de seleccion multiple y se deben formular para cada integrante del
hogar mayor de 10 afios.

¢En qué actividad ocup6 la mayor parte del tiempo la semana pasada?
a) Trabajando

b) Buscando trabajo

c) Estudiando

d) Oficios del hogar

e) Incapacitado permanente para trabajar

f) Otra actividad

g) No sabe / no responde

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢ En qué actividad ocupo... la mayor parte del
tiempo la semana pasada?" se selecciona la opcién: "Trabajando" o "Buscando trabajo"

Indique a que sector corresponde la actividad que estd desempefiando. ¢Si no se
encuentra laborando y esta interesado en laborar, en qué area le gustaria desempefiarse?

a) sector agropecuario
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b) explotacién de minas y canteras

c) industrias manufactureras

d) suministros de electricidad, gas, vapor y aire acondicionado.

e) distribucion de agua, evacuacion y tratamiento de aguas residuales, gestion de desechos
y actividades de saneamiento ambiental.

f) construccion

g) comercio por mayor y al por menor, reparacion de vehiculos automotores y motocicletas.

h) transporte y almacenamiento

i) alojamiento y servicios de comida.

j) informacién y comunicaciones

k) actividades financieras y de seguros

[) actividades inmobiliarias.

m) actividades de servicio administrativo y de apoyo.

n) administracion publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion obligatoria.

0) educacion

p) actividades de atencion de la salud humana y de asistencia social.

q) actividades artisticas de entretenimiento y recreacion.

r) otras actividades de servicios

s) actividades de los hogares individuales en calidad de empleadores; actividades no
diferenciales de los hogares individuales como productores de bienes y servicios para uso
propio.

t) otros. cual?

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢ En qué actividad ocupd... la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona la opcion: "Trabajando”

¢ Cuanto tiempo lleva desempefiando dicha actividad?

a) De 1 a4 Semanas
b) Entre 1y 6 Meses
C) 6 Meses 0 Mas

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢En qué actividad ocup0... la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona una opcion diferente a: "Trabajando”

Ademas de lo anterior, ¢realizé la semana pasada alguna actividad paga por una hora o
mas?

a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "Ademas de lo anterior, ¢realizd la
semana pasada alguna actividad paga por una hora o mas?" se selecciona la opcién:
IINOII

Aunque no trabajo la semana pasada, por una hora o mas en forma remunerada, ¢tenia
durante esa semana algun trabajo o negocio por el que recibe ingresos?
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a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢En qué actividad ocupd la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona una opcion diferente a: "Trabajando”

¢ Trabaj6 la semana pasada en un negocio por UNA HORA O MAS sin que le pagaran?

a) si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢En qué actividad ocupd la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona una opcion diferente a: "Trabajando”

En las ULTIMAS 4 SEMANAS ¢ hizo alguna diligencia para conseguir un trabajo o instalar
un negocio?

(Pidi6 ayuda a amigos, familiares, etc.; consultdé una agencia de empleo; puso o contestd
anuncios; llené una solicitud; buscé recursos para instalar un negocio.)

a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En las ULTIMAS 4 SEMANAS ; ...
hizo alguna diligencia para conseguir un trabajo o instalar un negocio?" se selecciona la
opcion: "SI"

¢Qué hizo principalmente en las ULTIMAS CUATRO SEMANAS para conseguir un trabajo
o instalar un negocio?

a) Pidi6 ayuda a familiares, amigos, colegas

b) Visito, llevé o envié hojas de vida a empresas o empleadores

c) Visitd, llevo o envid hojas de vida a bolsas de empleo o intermediarios
d) Puso o consulté avisos clasificados

e) Se presentd a convocatorias

f) Hizo preparativos para iniciar un negocio

g) Otro medio

h) No sabe / no responde

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En las ULTIMAS 4 SEMANAS ¢ hizo
alguna diligencia para conseguir un trabajo o instalar un negocio?" se selecciona la
opcion: "NO"

¢Desea conseguir un trabajo remunerado o instalar un negocio?

a) Si
b) No
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La siguiente consulta se habilita si en la pregunta ";desea conseguir un trabajo
remunerado o instalar un negocio?" se selecciona la opcion: "SI"

Aunque desea trabajar, ¢por qué motivo principal no hizo diligencias para buscar un
trabajo o instalar un negocio en las ULTIMAS 4 SEMANAS?

a) Ya encontrd trabajo

b) No hay trabajo disponible en la ciudad o region/No encuentra trabajo en su oficio
o profesion

c) Esté esperando que lo llamen o esperando temporada alta

d) No sabe cémo buscarlo

e) Esta cansado de buscar

f) Carece de la experiencia necesaria

g) No tiene recursos para instalar un negocio

h) Los empleadores lo consideran muy joven 0 muy viejo

i) Usted se considera muy joven o muy viejo

i) Responsabilidades familiares

k) Problemas de salud

[) Esté estudiando

m) Otro

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢ En qué actividad ocupd... la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona una opcion diferente a: "Trabajando”

Durante los Gltimos 12 meses ¢trabajoé por lo menos 2 semanas consecutivas?
a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢ En qué actividad ocupd... la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona una opcion diferente a: "Trabajando”

Después de su ultimo empleo, ¢ha hecho alguna diligencia para conseguir trabajo
o instalar un negocio?

a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En las ULTIMAS 4 SEMANAS ¢, hizo
alguna diligencia para conseguir un trabajo o instalar un negocio?" se selecciona la
opcion: "NO"
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Durante los altimos 12 meses ¢ha hecho alguna diligencia para conseguir trabajo o instalar
un negocio?

a) Si

b) No
La siguiente pregunta se habilita si en la pregunta "¢ En qué actividad ocupd... la mayor
parte del tiempo la semana pasada?" se selecciona una opcién diferente a: "Trabajando”
0 "Buscando trabajo"

¢, Cuéntos meses hace que dejé de buscar trabajo por ultima vez?
Campo abierto para ingresar caracteres numéricos

La siguiente pregunta se habilita si en la pregunta "En las ULTIMAS 4 SEMANAS ¢ hizo
alguna diligencia para conseguir un trabajo o instalar un negocio?" se selecciona la
opcion: "SI"; o; Si en la pregunta "Después de su ultimo empleo, ¢ha hecho alguna
diligencia para conseguir trabajo o instalar un negocio?" se selecciona la opcion: "SI"

Si le hubieraresultado algun trabajo ¢estaba disponible la semana pasada para empezar a
trabajar?

a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita en 6 situaciones:

1. Si en la pregunta "¢En qué actividad ocupo la mayor parte del tiempo la semana
pasada?" se selecciona la opcion: "Trabajando”

2. Si en la pregunta "Ademas de lo anterior, ¢ realizo la semana pasada alguna actividad
paga por una hora o mas?" se selecciona la opcion: "SI"

3. Sien la pregunta "Aunque no trabajo la semana pasada, por una hora o mas en forma
remunerada, ¢tenia durante esa semana algun trabajo o negocio por el que recibe
ingresos?" se selecciona la opcion: "Sl"

4. Si en la pregunta "¢ trabajé la semana pasada en un negocio por UNA HORA O MAS
sin que le pagaran?" se selecciona la opcién: "SI"

5. Si en la pregunta "Durante los ultimos 12 meses ¢trabajé por lo menos 2 semanas
consecutivas?" se selecciona la opcion: "SI"

6. Si en la pregunta "Aunque desea trabajar, ¢por qué motivo principal no hizo
diligencias para buscar un trabajo o instalar un negocio en las ULTIMAS 4 SEMANAS?"
se selecciona la opcion: "Ya encontré trabajo”
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¢En este trabajo es?

a) Obrero 0 empleado de empresa particular

b) Obrero o empleado del gobierno

¢) Empleado doméstico

d) Trabajador por cuenta propia o independiente

e) Patrén o empleador

f) Trabajador familiar sin remuneracion

g) Trabajador sin remuneracién en empresas o negocios de otros hogares
h) Jornalero o pe6n

i) Otro

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En este trabajo es:" se selecciona la
opcion: "Obrero o empleado de empresa particular”; o; "Obrero o empleado del gobierno”;
o "Empleado doméstico"; o; "Jornalero o pedn"

Asi mismo, se muestra un comentario con la siguiente nota: "Si no recibi6 salario en
dinero, registre 00. Si recibid pero no sabe el monto, registre 98. Si no informa el monto
gue recibid, registre 99".

Antes de descuentos ¢cuanto gan6 el mes pasado en este empleo? (Valor Mensual)
(Incluya propinas y comisiones, y excluya viaticos y pagos en especie.)

Campo abierto para el ingreso de caracteres numéricos

Se habilita si en la pregunta "En este trabajo es:" se selecciona la opcion: "Obrero o
empleado de empresa particular"; o; "Obrero o empleado del gobierno”; o "Empleado
doméstico"; o; "Jornalero o peon”

Si se selecciona la opcion "SI" se visualiza un campo editable para ingresar dicho valor
en formato moneda - pesos colombianos. Donde se muestre un comentario con la nota:
"Si no recibi6 salario en dinero, registre 00. Si recibié pero no sabe el monto, registre 98.
Si no informa el monto que recibio, registre 99".

¢El mes pasado recibié ingresos por concepto de horas extras?
a) Si
b) No

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "¢ El mes pasado recibié ingresos por
concepto de horas extras?" se selecciona la opcion: "SI"

¢Incluy6 este valor en los ingresos del mes pasado ($ ) gue me declar6 anteriormente?

a) Si

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA

Cddigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Péagina 63 de
106

b) No
La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En este trabajo... es:" se selecciona
la opcion: "Obrero o empleado de empresa particular"; o; "Obrero o empleado del
gobierno”; o "Empleado doméstico"; o; "Jornalero o peén*

Multiple respuesta, pero si se selecciona la opcidén "Ninguna" se deshabilitan las demas.

Al seleccionar una opcion diferente a "Ninguna" se habilita frente a cada respuesta un
campo editable para ingresar un valor numérico. Este campo debe estar en formato
Moneda - Pesos Colombianos donde se muestre la nota: "Si no recibi6 salario en dinero,
registre 00. Si recibié pero no sabe el monto, registre 98. Si no informa el monto que
recibio, registre 99".

Ademas del salario en dinero, el mes pasado recibi6:

a) Alimentos como parte de pago por su trabajo - Valor ($)
b) Vivienda como parte de pago por su trabajo - Valor ($)
¢) Ninguna

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En este trabajo es:" se selecciona la
opcién: "Obrero o empleado de empresa particular”; o; "Obrero o empleado del gobierno*;
0 "Empleado domeéstico"; o; "Jornalero o pedn"

Multiple respuesta, pero si se selecciona la opcion "Ninguna" se deshabilitan las demas

Al seleccionar una opcion diferente a "Ninguna" se habilita frente a cada respuesta un
campo editable para ingresar un valor numérico. Este campo debe estar en formato
Moneda - Pesos Colombianos donde se muestre la nota: "Si no recibio salario en dinero,
registre 00. Si recibio pero no sabe el monto, registre 98. Si no informa el monto que
recibio, registre 99".

En los Ultimos 12 meses recibio:

a) Prima de servicios- Valor ($)
b) Prima de navidad- Valor ($)
c) Prima de vacaciones- Valor ($)

d) Viaticos permanentes o bonificaciones anuales- Valor ($)
e) Pagos por accidentes de trabajo- Valor ($)
f) Ninguna

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En este trabajo es:" se selecciona la
opcion: "Trabajador por cuenta propia o independiente”; o; " Patron o empleador”; o; "otro"

Se muestra un comentario con la siguiente nota: "Si no recibio salario en dinero, registre
00. Si recibié pero no sabe el monto, registre 98. Si no informa el monto que recibio,
registre 99".
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¢ Cudl fue la ganancia neta o los honorarios netos en esa actividad, negocio, profesién o
finca, el mes pasado?

El mes pasado, recibié pagos por:

a) Arriendos de casas, apartamentos, fincas, lotes, vehiculos, equipos, etc. - Valor

¢

b) Pensiones o jubilaciones por vejez, invalidez o sustitucion pensional - Valor
¢

c) Pension alimenticia por paternidad, divorcio o separacion - Valor ($)

d) Ninguna

Si se selecciona la opcion "Ninguna" se deshabilitan las demas

Al seleccionar una opcion diferente a "Ninguna" se habilita frente a cada respuesta un
campo editable para ingresar un valor numérico. Este campo debe estar en formato
Moneda - Pesos Colombianos donde se muestre la nota: "Si no recibi6 salario en dinero,
registre 00. Si recibié pero no sabe el monto, registre 98. Si no informa el monto que
recibio, registre 99".

Durante los ultimos doce meses, recibid:

a) Dinero de otros hogares, personas o instituciones; dinero por intereses, dividendos,
utilidades o cesantias

b) Dinero de otros hogares o personas residentes en el pais- Valor ($)

c) Dinero de otros hogares o personas residentes fuera del pais- Valor ($)

d) Ayudas en dinero de instituciones del pais o de fuera del pais- Valor ($)

e) Ninguna

Si se selecciona la opcién "Ninguna” o "Dinero de otros hogares, personas o instituciones;
dinero por intereses, dividendos, utilidades o cesantias" se deshabilitan las demas.

Al seleccionar una opcion diferente a "Ninguna” o "Dinero de otros hogares, personas o
instituciones; dinero por intereses, dividendos, utilidades o cesantias”, se habilita frente
a cada respuesta un campo editable para ingresar un valor numérico. Este campo debe
estar en formato Moneda - Pesos Colombianos donde se muestre la nota: "Si no recibi6
salario en dinero, registre 00. Si recibid pero no sabe el monto, registre 98. Si no informa
el monto que recibio, registre 99"

Las ayudas en dinero fueron de:

a) Entidades privadas nacionales - Valor ($)
b) Entidades del gobierno - Valor ($)
c) Entidades fuera del pais - Valor ($)
d) No sabe, No informa - Valor ($)
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*Multiple respuesta

Se habilita si en la pregunta "Durante los ultimos doce meses, recibid:" se selecciona la
opcioén: "¢ Ayudas en dinero de instituciones del pais o de fuera del pais?"

Frente a cada opcion seleccionada se habilita un campo numérico para ingresar el
respectivo valor. Este campo debe estar en formato Moneda - Pesos Colombianos donde
se muestre la nota: "Si no recibi6 salario en dinero, registre 00. Si recibi6, pero no sabe
el monto, registre 98. Si no informa el monto que recibio, registre 99".

La suma de los valores ingresados en las opciones seleccionadas, debe sumar el mismo
valor de la respuesta ingresada en la opcién "¢ Ayudas en dinero de instituciones del pais
o de fuera del pais?" de la pregunta "Durante los ultimos doce meses, recibi6:"

Durante los ultimos doce meses recibi6:

a) ¢Dinero porintereses de préstamos o por CDT, depésitos de ahorro, utilidades, ganancias
o dividendos por inversiones? (No se incluyen herencias ni regalias) - Valor
(%)
b) Ingresos por concepto de cesantias y/o intereses a las cesantias - Valor ($)
c) Dinero de otras fuentes diferentes a las anteriores (ingresos por ganancias en juegos de
azar, chances, loterias, indemnizaciones, liquidaciones, venta de propiedades, acciones,
vehiculos, etc.) - Valor ($)

Multiple respuesta

Se habilita si en la pregunta "Durante los ultimos doce meses, recibio:" se selecciona
la opcidén: "¢recibié dinero de otros hogares, personas o instituciones; dinero por
intereses, dividendos, utilidades o cesantias?"

Frente a cada opcion seleccionada se habilita un campo numeérico para ingresar el
respectivo valor. Este campo debe estar en formato Moneda - Pesos Colombianos
donde se muestre la nota: "Si no recibi6 salario en dinero, registre 00. Si recibio, pero
no sabe el monto, registre 98. Si no informa el monto que recibio, registre 99".

En los uUltimos 5 afios usted ha realizado algin curso en:

a) Orientacion ocupacional

b) Educacién y o formacion para el trabajo
c) Empleabilidad

d) Fortalecimiento de negocios

e) Apoyo a nuevos emprendimientos

f) Ninguna

g) No sabe/ no responde
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Multiple respuesta

Si se selecciona la opcién "Ninguna" se deshabilitan las demas

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En los ultimos 5 afos usted ha

realizado algun curso en:

se selecciona la opcion: "Orientacidbn ocupacional"; o;

"Educacion y o formacion para el trabajo”; o; "Empleabilidad”; o; "Fortalecimiento de
negocios”; 0;"Apoyo a nuevos emprendimientos”

¢Qué tipo de certificacion recibié?

a)
b)
C)
d)

nivel técnico profesional (relativo a programas técnicos profesionales).
nivel tecnolégico (relativo a programas tecnologicos).

nivel profesional (relativo a programas profesionales universitarios).
otros: diplomados, cursos libres, talleres.

La siguiente consulta se habilita si en la pregunta "En los ultimos 5 afios usted ha
realizado algun curso en: " se selecciona la opcion: "Ninguna"

¢, Cudl es la principal raz6n para que no haya accedido?

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

se encuentra a la espera de que lo llamen

considera gue este tipo de formacién no reporta ningun beneficio
costos elevados o falta de dinero

falta de tiempo

responsabilidades familiares

problemas de inseguridad

falta de cupos

no ofrecen el programa que a usted le gustaria tomar

no existe ninguna oferta en el lugar donde usted habita o trabaja
no tienen en cuenta sus oficios tradicionales

no conoce la oferta

es de avanzada edad

tiene limitaciones visuales o auditivas

actualmente se encuentra estudiando

es analfabeta

trabaja o tiene obligaciones en el hogar

no esta interesado

No sabe / no responde

¢Estainteresado en vincularse a programas de?

a)
b)
c)

Orientacién ocupacional
Educacion y o formacion para el trabajo
Empleabilidad
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d) Fortalecimiento de negocios
e) Emprendimientos

f) Ninguna

g) No sabe/ no responde

¢,Cual?

Educacion y o formacion para el trabajo

QD
=~

Titulada — SENA
Complementaria — SENA
Otra

ANANEN

=)
~

Empleabilidad

Intermediacién Laboral
Certificacion De Competencias Laborales — SENA
Otra

ANENEN

Fortalecimiento de Negocios

o
~

Asistencia Técnica - Sena
Otra

AN

d) Emprendimientos

v' Asesoria (Sensibilizacion Al Emprendimiento- Formulacion De Planes De Negocio) —
SENA.

Apoyo Econémico para Nuevos Emprendimientos

Otra

AN

2.3 Alimentacion

Este grupo de preguntas pretende identificar la diversidad y la frecuencia de consumo de
alimentos para cada uno de los miembros del hogar. Sin embargo, las preguntas de esta medida
sélo seran diligenciadas por el Autorizado.

Tenga en cuenta que las respuestas deben ser exactas, de acuerdo a lo que mencione la victima
Nno supuestos o apreciaciones personales del enlace. Recuerde que esta medida es determinante
para la medicién de subsistencia minina.

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

B PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA
NIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Pagina 68 de
106

Las siguientes preguntas son de respuesta Unica y se deben formular por hogar y la responde
Unicamente el autorizado.

¢Tiene interés en ser remitido(a) para vinculacién a Programa de Mas Familias en Acciéon?

a) Si
b) No

Se habilita para menores de 17 afos y se activa por cada uno de los integrantes del
hogar.

‘Mas familias en accidén’ es un programa que entrega subsidios de salud o educacion a los nifios
menores de 18 afios que pertenezcan a las familias en situacion de pobreza focalizadas a través
del SISBEN metodologia lll y la Red UNIDOS, familias en condicién de desplazamiento o familias
indigenas. El programa consiste en otorgar un apoyo monetario directo a la madre beneficiaria,
condicionado al cumplimiento de compromisos por parte de la familia. En educacion, al garantizar
la asistencia escolar de los menores y en salud, con la asistencia de los nifios y nifias menores a
las citas de control de crecimiento y desarrollo programadas y esquemas completos de
vacunacion.

RECUERDE: El programa mas familias en accién, entrega un incentivo para alimentacién, pero
no es un programa regular de alimentacién

Frecuenciay consumo de alimentos:

Indiquele a la victima que para la Unidad para las Victimas es muy importante conocer cual es
su alimentaciéon actual, a fin coordinar el disefio para mejorar los programas dirigidos a la
alimentacién de los hogares victimas. Por lo cual es importante que recuerde lo mas detallado
posible en los Ultimos 7 dias qué alimentos consumioé su hogar (uno 0 mas personas).

Por cada una de las opciones se debe escoger el nUmero de veces que ha consumido dicho
alimento en la tltima semana del 0 al 7, en caso que no haya consumido ninguno de los alimentos
mencionados escoja la opcion 0.

¢En los ultimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumio
cereales (Arroz, harina de trigo, avena, arepas, pan, galletas, etc.)?
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o
~
~N~No o b~,wWwNEFLO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Raices, tubérculos y platanos (Yuca, fiame, arracacha, platano, papa etc.)?

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

~N~No ok~ WNE O

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Verduras y hortalizas (Tomate, cebolla, ahuyama, habichuela, arveja verde, zanahoria,
espinaca, etc.)?

a)
b)
c)

o
~
~N~No o pbh,wWwNEFLO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Frutas (guayaba, mango, pifia, papaya, etc.)?

a)
b)

o
-
OOk, WNEFELO
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h) 7

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Carnes (pollo, carne, pescado, cerdo, cabra, Jamén, Salchichas o salchichén, Sardinas,
atun, etc.)?

a)
b)
c)

o
~
~N~Nouaabh~,wWwNEFLO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Huevos?

a)
b)
c)

o
~
~N~Nouaabh~,wWwNEFLO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Leguminosas secas (Frijol, lenteja, garbanzo, etc.)?

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

N~No o~ WNREFO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumioé
Lacteos (Leche, queso, kumis etc.)?

a) 0
b) 1
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c) 2
d 3
e) 4
f) 5
g) 6
h) 7

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumio
Grasas (Aceites, mantequilla, margarina, mayonesa, manteca, etc.)?

D
~
~N~No o bhhWNEFO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Azlcar, panela o bocadillo (Gaseosas, maltas o jugos procesados)?

o
~
~N~No o bh~,WwWNEFLO

¢En los dltimos siete dias, contando el dia de ayer, cuantos dias este hogar consumié
Bienestarina?

a)
b)
c)

o
-
~N~NoouaabhwNEFLO
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Tenga en cuenta que al finalizar las preguntas de cada medida tiene la opcion Grabar y
podra guardar la informacion que se ha digitado hasta el momento, sin importar si ain no
ha finalizado con todas las preguntas de la medida.

2.4 Alojamiento

Este grupo de preguntas se realizan con el fin de conocer las condiciones de vivienda en las que
habitan las personas victimas teniendo en cuenta aspectos como: el tipo de vivienda, ubicacion,
condiciones de seguridad acceso a servicios publicos etc.

Las siguientes preguntas son de seleccion Unica y se deben formular al autorizado
Unicamente.

VIVIENDA

¢En qué tipo de vivienda habita el hogar?

a) Casa o Apartamento
b) Cuarto (en inquilinato u otra estructura)
c¢) Albergue o alojamiento comunitario

d) Otro
TIPO ‘ DEFINICION
Casa Es una edificacibn formada por una sola
unidad de vivienda, con acceso directo desde
la via publica, el servicio sanitario y la cocina
pueden estar o no dentro de la casa.
Apartamento: Es una unidad de vivienda que hace parte de

una edificacion mayor en la cual, generalmente
hay otras viviendas y dispone de servicios
sanitarios y cocina en su interior. Tiene acceso
desde la via publica a través de pasillos,
corredores, escarapelas o ascensores.
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Cuarto Es un espacio cerrado separado por paredes

gue forma parte de una edificacién mayor con
una puerta que tiene acceso independiente. En
general carecen de servicio sanitario o cocina
en su interior, 0 como maximo dispone de uno
de estos servicios. Pertenecen a esta
categoria un local de servicios, un garaje
adaptado para vivir uno o mas cuartos de una
vivienda.

Inquilinato Es como se denomina en Ecuador, Colombia 'y
Venezuela a la forma de alojamiento o vivienda
colectiva en la cual varias familias de escasos
recursos comparten una casa, generalmente
una por cada cuarto o habitacién, usando en
forma comunal los servicios sanitarios y de
acueducto.

Es un lugar fisico destinado a prestar asilo,
alojamiento y resguardo exclusivamente a las
Albergue o alojamiento comunitario personas victimas. En la mayoria de los casos
es suministrado por las autoridades

Otros Son espacios adaptados para vivienda donde
habitan personas.

Si la respuesta a la pregunta anterior fue d) “Otro”, se activan las siguientes opciones en
lista desplegable respuesta Unica:

;Cuadl?

a) Carpa

b) Embarcacion

c) Cueva

d) Calle

e) Refugio Natural

f) Vagon

g) Puente

h) Vivienda Indigena tradicional (maloca, bohio, tambo, choza)

Tenga en cuenta: La vivienda es una unidad o espacio independiente o separado, destinado a
ser habitado por una o mas personas.

¢,Cudl es el material predominante de los pisos de esta vivienda?

a) Alfombra o tapete de pared a pared, marmol, madera pulida y lacada
b) Baldosa, vinilo, tableta o ladrillo
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c) Madera burda, madera en mal estado, tabla o tablon u otro vegetal
d) Cemento o gravilla
e) Tierra o arena

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona
una opcion de respuesta diferente a: "Otro"

¢, Cudl es el material predominante de las paredes exteriores de esta vivienda?

a) Bloque, ladrillo, piedra, o madera pulida

b) Material prefabricado

c) Tapia pisada o adobe

d) Bahareque

e) Madera burda, tabla o tablén

f) Guadua, cafia, esterilla, otros vegetales

g) Zinc, tela, carton, latas, desechos, plasticos
h) Sin paredes

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona
una opcion de respuesta diferente a: "Otro"

¢Alguna autoridad local ha declarado en alto riesgo de desastre natural la zona donde se
ubicalavivienda que usted y su nucleo familiar habita?

a) Si
b) No
c) No sabe

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona
una opcion de respuesta diferente a: "Otro"

En los ultimos dos afios, ¢conoce si la zona donde se ubica la vivienda que usted y su
nucleo familiar habitan se ha visto afectada por:

a) Inundacién, desbordamientos, crecientes, arroyos
b) Avalanchas, derrumbes, deslizamiento de tierra
c) Vientos fuertes

d) Basuras o contaminantes

e) Zona de riesgo por electricidad o gas

f) Otra

g) No tiene conocimiento

h) Ninguna

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona
una opcion de respuesta diferente a: "Otro"
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Si se selecciona la opcién "Ninguna" se deshabilitan las demas

De acuerdo con las siguientes condiciones de ocupacién de la vivienda, su relacién con
ella es:

a) Propietario con documento registrado
b) Poseedor

¢) Arrendatario con contrato escrito

d) Arrendatario sin contrato escrito

e) Usufructo

f) Otra

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona la
opcion: "Casa o apartamento”

¢ Qué tipo de documento soporte tiene?

a) Escritura publica (compra venta, proceso judicial-sucesion)
b) Sentencias

¢) Resoluciones del Incoder

d) Certificado de sana posesion

e) Ninguno

Se habilita si en la pregunta "De acuerdo con las siguientes condiciones de ocupacion de
la vivienda, su relacion con ella es:" se selecciona la opcion: "Propietario con documento
registrado”.

Incluyendo sala-comedor, ¢de cuantos cuartos en total dispone este hogar? (Excluya
cocinas, bafios, garajes y cuartos destinados a negocios)

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona la
opcion: "Casa o apartamento” o "Cuarto (en inquilinato u otra estructura)”

Incluyendo sala-comedor, ¢en cuantos cuartos duermen las personas de este hogar?
(Excluya cocina, bafios, garajes y cuartos destinados a negocios)

Se habilita si en la pregunta "¢ En qué tipo de vivienda habita el hogar?" se selecciona la
opcion: "Casa o apartamento” o "Cuarto (en inquilinato u otra estructura)"

¢,Con cuales de los siguientes servicios cuenta el hogar?

a) Acueducto

b) Alcantarillado

¢) Recoleccion de Basuras
d) Energia Eléctrica

e) Ninguno

Si se selecciona la opcidn "Ninguno” se deshabilitan las demas.
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¢De donde obtiene el agua para el consumo?

a) Pozo con bomba

b) Pozo sin bomba

c) Pila publica

d) Carrotanque

e) Aguatero

f) Agua embotellada o en bolsa

g) Rio, quebrada, manantial, nacimiento
h) Agua lluvia

Se habilita si (en la pregunta "Barrio/Localidad/Vereda/Corregimiento” se selecciona la
opcion: "Vereda" o "Corregimiento”) y si (en la pregunta "¢ Con cudles de los siguientes
servicios cuenta el hogar?" no se selecciona la opcion: "Acueducto")

¢,Cudl es el principal servicio sanitario con el que cuenta el hogar?

a) Inodoro conectado a alcantarillado

b) Inodoro conectado a pozo séptico

¢) Inodoro sin conexién

d) Letrina sin conexion

e) Letrina con salida a un afluente o Bajamar
f) No tiene servicio sanitario

Se habilita si (en la pregunta "Barrio/Localidad/Vereda/Corregimiento” se selecciona la
opcion: "Vereda" o "Corregimiento") y si (en la pregunta "¢, Con cudles de los siguientes
servicios cuenta el hogar?" no se selecciona la opcién: "Alcantarillado").

¢Como eliminan principalmente las basuras en este hogar?

a) Las recogen los servicios de aseo

b) las llevan a un contenedor o punto de recoleccién cercano
c) las usan para producir energia, alimentar animales, abono
d) las queman o las entierran

e) las arrojan a un basurero publico

f) las tiran al rio, quebrada, patio, lote, sanja u otro sitio

g) No sabe o no recuerda

Se habilita si (en la pregunta "Barrio/Localidad/Vereda/Corregimiento” se selecciona la
opcion: "Vereda" o "Corregimiento”) y si (en la pregunta "¢ Con cuéles de los siguientes
servicios cuenta el hogar?" no se selecciona la opcion: "Recoleccion de Basuras”)

Tenga en cuenta que al finalizar las preguntas de cada medidas tiene la opcion
Grabar y podra guardar la informacién que se ha digitado hasta el momento sin

importar si aiin no ha finalizado con todas las preguntas de la medida.
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2.5 Retornos & Reubicaciones

Con estas preguntas se pretende conocer la intencion de la victima de retornar al lugar de origen
o reubicarse en un lugar diferente en donde se presentd el hecho victimizante, por lo cual es muy
importante recordar los conceptos que se mencionan a continuacion, aclareselo a las victimas en
un lenguaje claro y sencillo, ya que esta medida tiene un gran impacto en la calidad de vida de
las victimas de desplazamiento forzado.

v' Es importante contextualizar a la victima acerca de lo que significa el retorno y la
reubicacion para garantizar que comprenda de forma correcta las preguntas.

v" Tenga en cuenta que si la victima afirmé pertenecer a una comunidad étnica y quiere
retornar o reubicarse en su comunidad, debe contar con la aprobacion o acompafiamiento
de su autoridad étnica.

En este médulo, el enlace integral debe:

Orientar a las Victimas de desplazamiento forzado sobre el proceso de retorno,
reubicacioén o integracion local como medida de reparacion

Sefior(a)_nombre del autorizado permitame informarle que como victima de desplazamiento
forzado usted y su familia tienen derecho al retorno, la reubicacién o integracién local como
medida de reparacién conducente a la restitucion de los derechos vulnerados y dafios
ocasionados por la ocurrencia de este hecho victimizante. En este sentido la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las victimas en coordinacion con otras Entidades del SNARIV
implementaran mdultiples estrategias para contribuir a la estabilizacion socioeconémica de su
hogar y avanzar en la superacion de la situacion de vulnerabilidad actual.

Usted recibira un acompanamiento permanente por parte de la Unidad para las victimas y las
demas entidades del SNARIV si decide:

Retorno: Regresar al municipio del cual fue desplazado
Reubicacion: Radicarse en otro lugar del territorio nacional
Integracion Local: Permanecer en el municipio de residencia actual

Es importante recordar que las acciones adelantadas buscan garantizar la atencién basica en
salud, educacion, alimentacion, identificacion, reunificacion familiar, orientaciébn ocupacional,
vivienda y atencion psicosocial; y de manera complementaria, progresiva y gradual, el acceso o
restitucion de tierras, servicios publicos basicos, vias y comunicaciones, seguridad alimentaria,
ingresos y trabajo y fortalecimiento de la organizacion social.
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Orientar sobre los principios fundamentales del proceso de retorno, reubicacién o
integracion local

Igualmente me permito informarle que todo proceso de retorno, reubicacion o integracion local es
acompafiado por la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las victimas cuando cumple
con los siguientes principios esenciales:

v" SEGURIDAD: Busca garantizar la proteccion e integridad fisica de su hogar, de sus
propiedades y de la comunidad donde habita. Para el cumplimiento de este principio la
Unidad para las Victimas coordinard con las autoridades competentes las acciones
necesarias en materia de seguridad para evitar la vulneracién de sus derechos y la
revictimizacion.

v" DIGNIDAD: Busca garantizar el bienestar de su hogar mediante la restitucion de los
derechos vulnerados, asegurando el acceso efectivo a los planes, programas y proyectos
sociales del Estado. Para el cumplimiento de este principio la Unidad para las Victimas
coordinara con las Entidades del SNARIV las acciones necesarias que contribuyan al goce
efectivo de sus derechos.

v" VOLUNTARIEDAD: El retorno, la reubicacién o la integracién local es una decision libre,
consciente e informada que toma el hogar de reconstruir su proyecto de vida en un
territorio determinado. Para el cumplimiento de este principio el hogar firma un Acta de
Voluntariedad, donde la Unidad para las Victimas se compromete a implementar acciones
concretas para el mejoramiento de sus condiciones de vida y su hogar se compromete a
participar activamente en el proceso.

Registrar en la Entrevista Unica momento asistencia la decisién definitiva de Retorno,
Reubicacion o integracion local.

Teniendo en cuenta esta informacion, es necesario que usted y su familia decidan conjuntamente
cual el lugar definitivo donde les gustaria reconstruir su proyecto de vida y recibir el
acompafiamiento por parte de la Unidad para la Atencién y Reparacion a las victimas.

Le sugiero que al tomar esta decision tenga en cuenta los siguientes factores los cuales podrian
garantizar la sostenibilidad de su proceso de retorno, reubicacion o integracion local.

v Elegir un lugar donde usted y su familia se sientan tranquilos y seguros.

v' Elegir una zona donde cuenten con redes de apoyo familiares o comunitarias que les
brinde apoyo permanente durante su proceso de adaptacion

v Tener un conocimiento claro sobre las condiciones del territorio donde espera radicarse
de manera definitiva; es decir que seria conveniente conocer las actividades productivas
propias de la zona, condiciones climaticas, los medios de transporte, disponibilidad se
servicios sociales basicos (educacion y salud), etc. Esta informacion es necesaria para
evidenciar las posibilidades de adaptacion a la zona.

v' Y lo mas importante es elegir un lugar donde tenga una opcion laboral o un proyecto
productivo que le permita generar ingresos de manera auténoma.

Las siguientes preguntas son de respuesta unica y se deben formular por hogar, es
decir que se activaran unicamente para el autorizado.
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y ACIOf

¢En la actualidad su ndcleo familiar? (Respuesta Unica/ Hogar)

a) Yaregreso6 al municipio que abandond a causa del desplazamiento forzado.

b) Ya decidi6 instalarse en el municipio de residencia actual.

¢) Ya decidi6 instalarse en un municipio distinto del que fue expulsado a causa del
desplazamiento.

d) Ninguna de las anteriores

La siguiente se habilita si en la pregunta "¢ En la actualidad su nucleo familiar?" se selecciona
una opcion diferente a: "Ninguna de las anteriores"

¢En su proceso de retorno o reubicacion lo acompafié alguna entidad o algun funcionario
del estado? (Respuesta Unica/ Hogar)

a) Si
b) No

La siguiente pregunta se habilita para diligenciamiento si en la pregunta "¢En la
actualidad su nucleo familiar? "Se selecciona la opcion: "Ya regres6 al municipio que
abandoné a causa del desplazamiento forzado" o "Ya decidi6 instalarse en un municipio
distinto del que fue expulsado a causa del desplazamiento”.

¢,Cual fue el Departamento en el cual se Retorné o Reubic6?

Tenga en cuenta que se precarga del campo "Departamento de residencia" de
INFORMACION GENERAL, si en la pregunta "¢ En la actualidad su nicleo familiar? " se
selecciona la opcion: "Ya decidié instalarse en el municipio de residencia actual" sin
opcion a ediciéon. De lo contrario seleccione de la lista el departamento (Fuente DANE)

¢, Cuél fue el Municipio en el cual se Retorn6 o Reubic6?
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Las opciones de respuesta se habilitan de acuerdo a lo seleccionado en la pregunta
“¢Cual fue el Departamento en el cual se Retorn6 o Reubic6?” Seleccione de la lista, el
departamento que le informe la victima (Fuente DANE)

¢ Cual fue el entorno al cual se retorné o reubic6?

a) Rural
b) Urbano

Esta se habilita si en la pregunta "¢ En la actualidad su nucleo familiar? " se selecciona
una opcion diferente a: "Ninguna de las anteriores"

Nombre del Corregimiento / vereda- Comuna /Barrio
Campo abierto

Se habilita si en la pregunta "¢Cual fue el entorno al cual de retorné o reubic6?" se
selecciona cualquier opcion de respuesta

¢ Teniendo en cuenta su proyecto de vida familiar, su intencion frente al lugar de residencia
es?

a) Permanecer definitivamente en el municipio donde se encuentra actualmente
b) Ubicarse en un Municipio diferente del que se encuentra y del que se desplaz6
¢) Regresar al municipio o a alguno de los municipios de los cuales se desplaz6

Se habilita si en la pregunta "¢En la actualidad su ndcleo familiar?" se selecciona la
opcion: "Ninguna de las anteriores"

La siguiente pregunta se habilita para diligenciamiento si en la pregunta "¢ Teniendo en
cuenta su proyecto de vida familiar, su intencién frente al lugar de residencia es?" Se
selecciona la opcion: "Ubicarse en un Municipio diferente del que se encuentra y del que
se desplazé" o "Regresar al municipio o0 a alguno de los municipios de los cuales se
desplazé"”.

A qué Departamento quiere retornar o reubicarse? ¢A qué Municipio quiere retornarse o
reubicarse?

Seleccione de la lista el departamento y municipio que le informe la victima (Fuente DANE)

Se precarga del campo "Departamento de residencia" de INFORMACION GENERAL, si
en la pregunta "¢ Teniendo en cuenta su proyecto de vida familiar, su intencién frente al
lugar de residencia es?" se selecciona la opcion: "Permanecer definitivamente en el
municipio donde se encuentra actualmente”
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¢A qué Municipio quiere retornarse o reubicarse?
Seleccione de la lista el municipio que le informe la victima (Fuente DANE)

Las opciones de respuesta se habilitan de acuerdo a lo seleccionado en la pregunta “;A
qué Departamento quiere retornar o reubicarse?”

¢, Cudl es el entorno donde quiere retornarse o reubicarse?

a) Rural
b) Urbano

Esta pregunta se habilita si en la pregunta "¢ Teniendo en cuenta su proyecto de vida familiar, su
intencion frente al lugar de residencia es?" selecciona cualquier opcidon de respuesta

¢Nombre del Corregimiento / vereda- Comuna /Barrio
Campo abierto

Se habilita si en la pregunta "¢, Cual es el entorno donde quiere retornarse o reubicarse?"
se selecciona cualquier opcion de respuesta.

2.6 Reunificacion Familiar

Este grupo de preguntas tienen como fin identificar si el ndcleo familiar a causa del hecho
victimizante fue divido o separado y si en la actualidad se logr6 unificar. Estas preguntas se le
formulan al autorizado Unicamente.

Recuerde que~dentro ~de las medidas de asistencia, la solicitud de Reunificacion familiar solo
aplica para NINOS NINAS Y ADOLECENTES victimas del Desplazamiento Forzado. La entidad
encargada de gestionar esta medida es el ICBF.

En la Solicitud de REUNIFICACION FAMILIAR se da prioridad a la condicion actual y
vulnerabilidad de los NNA. Por lo tanto, el cumplimiento de esta medida depende de la verificacién
de Derechos realizada por el ICBF.

REUNIFICACION FAMILIAR

£ A Causa Del Hecho Victimizante, El Hogar Se Vio Obligado A Separarse?
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Las siguientes preguntas son de seleccion Unica y se deben formular para el autorizado.

Recuerde: Es importante que la victima tenga claro que esta pregunta se refiere Unicamente a la
separacion de los integrantes del hogar en el momento de la ocurrencia del hecho victimizante,
por el cual se encuentra incluido en el RUV, especificamente hace referencia a la separacion
entre los menores de edad y sus padres.

A causa del hecho victimizante, el hogar se vi6 obligado a separarse?
a) Si
b) No

La siguiente pregunta se habilita si en la consulta "¢ A causa del hecho victimizante, el
hogar se vio obligado a separarse?" se selecciona la opcion: "SI"

¢El hogar ha solicitado apoyo para la reunificacion familiar?

a) Si
b) No

Consliltele a la victima si despues de haberse separado de los integrantes de su nucleo familiar
solicité a alguna entidad apoyo para unificar nuevamente su familia.

Si la respuesta a la pregunta fue “Sl” se habilitara la siguiente pregunta:
SEl hogar recibié el apoyo para lareunificaciéon familiar?

a) Si

b) No
¢El hogar logro reunificarse?

a) Si
b) No

Se habilita si en la pregunta "¢ El hogar ha solicitado apoyo para la reunificacion familiar?
" se selecciona la opcion: "NO"; o; si en la pregunta "¢ El hogar recibi6 el apoyo para la
reunificacion familiar?" se selecciona la opcion: "NO"

Conslltele a la victima si despues de ocurrido el hecho victimizante logré nuevamente estar con
las personas de su nucleo familiar que estaban separadas del hogar.

Si la respuesta a la pregunta fue “NO”, se habilitara la siguiente pregunta:

¢Estainteresado en iniciar un proceso de reunificacion familiar?
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a) Si
b) No

RECUERDE: Al finalizar el formulario de cada medida de asistencia existe un botén
gue se llama GRABAR, de clic sobre el al finalizar cada medida para garantizar que
se guardd6 de forma correcta la informacion.

2.7 Constancia Entrevista Unica

Al finalizar la Entrevista Unica la herramienta generara una constancia de la atencion que recibio
la victima, donde queda registrada la informacion que proporciond la victima acerca del hogar,
para realizar la consulta de la constancia ingrese por la opcion REPORTES- CONSTANCIA
ENTREVISTA, Inmediatamente se le habilitard un campo, en el cual podra realizar la busqueda
por documento de identificacion o cédigo de la entrevista.

HOME ENTREVISTAS CASCS > REPORTES AYUDA

CONSTANCIA ENTREVISTA

e s Wt il

ENTREVISTAS S BUSQUEDAS REPORTES

No Tdentificacion: 7:_7 ;N,» ; .] Codigo EC:

Si requiere descargar la constancia de clic sobre la opcién del CD resaltado con la flecha.
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No Identificacion: (53745019 | Codigo EC: |

4 9 of27 bl e Find | Next g_‘v' * —

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAL LQUIDAD EDUCACION

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

CONSTANCIA DE FORMULACION ENTREVISTA DE CARACTERIZACION
MOMENTO ASISTENCIA

La constancia de la Entrevista Unica tiene los siguientes datos:

Conformacion del hogar

Autorizado y Suplente

Novedades

Necesidades en medidas de asistencia identificadas para cada uno de los miembros del
hogar

AN

La constancia debe ser leida y entregada a la victima al momento de finalizar la atencién, asi la
constancia este en estado diferente a finalizado y para el caso del esquema presencial es
necesario y obligatorio que el enlace solicite la firma de la victima en la constancia, la
escanee y la cargue la herramienta SGV.

Si la Entrevista, se realizé en el Esquema No presencial, recuerde leerle a la victima la constancia
de manera pausada, explicandole claramente y asegurandose que la victima entienda y esté de
acuerdo con la informacién que acaba de proporcionar, dado que ésta informacion queda grabada
y sera el soporte de realizacion de la Entrevista.

Asi mismo recuérdele a la victima que novedades se presentaron y cuales documentos debe
aportar, asi como la ruta para hacer entrega de los soportes (puntos de atencién, Centros
Regionales o a través de la linea de atencién 018000911119 en Bogota al 4261111.

2.7.1 Guion Lectura de Constancia de la Entrevista

En el esquema presencial y en el esquema No presencial, se debe dejar claridad de la informacion
gue la victima acaba de proporcionar, haciendo énfasis en que esta informacién sera sujeto de
verificacion por parte de la Unidad.

Es fundamental que el enlace integral, explique a la victima, lainformacion de la constancia
de laENTREVISTA UNICA, de unamanera claray NO SE LIMITE A REALIZAR LA LECTURA
TEXTUAL DEL DOCUMENTO. Socialice la informacién de la siguiente manera:
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1. CONFORMACION DEL HOGAR

Ya finalizamos su ENTREVISTA UNICA, sefior(a): , ahora le voy a
leer la constancia de la informacién que usted me acaba de brindar para que usted me diga si
guedo correcta y si estd de acuerdo con ella.

Su hogar esta conformado por las siguientes personas: esta usted de
acuerdo?, ¢falta alguien que no haya quedado incluido en la informacién que le lei?

Recuerde que este ENTREVISTA UNICA, no se podra repetir salvo las siguientes situaciones.

i) Que exista un nuevo hecho victimizante desplazamiento forzado y/o abandono.
(i) Que se adelante un proceso de retorno o reubicacién de cualquiera de los integrantes
del hogar.

Los miembros del hogar que quedaron incluidos en este ENTREVISTA UNICA no podran realizar
una ENTREVISTA UNICA diferente o ser parte de otro hogar.

¢ Es clara la informacién que le acabo de leer?

2. DATOS DEL AUTORIZADO Y EL SUPLENTE
Usted afirma bajo la gravedad de juramento que EL AUTORIZADO de su hogar es usted
(Leer el nombre completo y el documento de identidad de la victima), y la

persona designada como suplente es: (Leer el nombre completo y el documento
de identidad del suplente en caso de gue se haya registrado).

¢ Es correcta la informacién que le acabo de leer?

En el caso que su hogar presente carencias en los componentes de la subsistencia minima quien
recibira la Atencion Humanitaria, sera el AUTORIZADO

Recuerde que EI SUPLENTE lo reemplazara para todos los tramites ante la Unidad en los casos
en los que el AUTORIZADO no pueda hacerlo por:

0] fallecimiento

(ii) privacion de la libertad,

(iii) enfermedad terminal, crénica o grave o una discapacidad.
¢ Esté claro lo que le acabo de informar? ¢ Esta usted de acuerdo?,

3. NOVEDADES

Si durante la construccién de la ENTREVISTA UNICA se presentaron novedades recuérdele a
la victima el tramite y los soportes que debe llevar para subsanar la novedad.
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Sefior(a) le recuerdo que quedaron pendientes las siguientes novedades:
gue requieren de soporte.

Los soportes los puede entregar en cualquiera de los puntos de atencién, Centros Regionales
existentes o a través de la linea de atencion de la Unidad 018000911119 en Bogota al 4261111.

¢ Esté claro lo que le acabo de informar? ¢ Esta usted de acuerdo?,

4. NECESIDADES EN MEDIDAS DE ASISTENCIA IDENTIFICADAS

De acuerdo a la informacion registrada en la herramienta, las necesidades que se identificaron
en su hogar son las siguientes:

De acuerdo a las necesidades identificadas le informo que las entidades competentes para que
usted pueda acceder a sus derechos son: (informele la entidad a la que
puede acudir de acuerdo a cada necesidad)

Tenga en cuenta que no todas las necesidades identificadas generan remisiones y que esta
informacion es contrastada posteriormente por la Unidad con la informacién de las otras
entidades.

¢ Esta claro lo que le acabo de informar? ¢ Tiene alguna duda?,
v FINALICE LA ATENCION
Para finalizar recuérdele a la victima:

v El Objetivo de la construccion de la ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION es
actualizar la informacién de los hogares victimas para conocer la situacion actual.

v' El actualizar la informacion de la conformacion de su hogar actual, no implica
modificaciones en el Registro Unico de Victimas.

v' Si usted y su familia deciden retornarse o reubicarse, y no han recibido con anterioridad
acompafamiento por parte del Estado podran recibir 1.5 SMMLV como apoyo para el
transporte y traslado de enseres. Este recurso constituye un beneficio para todos los
miembros del hogar y se entregara bajo las siguientes condiciones:

e Elrecurso se entregara por una sola vez,

e Elrecurso solo sera entregado en los casos que el retorno o la reubicacion requieran
del traslado de un municipio a otro. NO aplica para los casos en los que el hogar decide
permanecer en el mismo municipio donde reside.

e Este recurso sera entregado al autorizado, quien tiene la responsabilidad de invertirlo
en el transporte del hogar y el traslado de sus enseres
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¢Esta clara toda la informacién que le acabo de brindar
SEAONM(A). .t et ? ¢Tiene alguna pregunta?

GRACIAS POR SU ATENCION.

2.8 Finalizacion de la Entrevista Unica

Existen casos en los cuales no es posible finalizar la ENTREVISTA UNICA, porque la victima no
cuenta con toda la informacién de alguno de los integrantes del hogar, por fallas en la herramienta
gue impiden continuar con la construcciéon, o porque la victima no cuenta con el tiempo para
seguir en la atencion en ese momento, 0 porque existan otras circunstancias que le impidan a la
victima entregar toda la informacién requerida, en estos casos la ENTREVISTA UNICA puede
guedar incompleta.

Estos casos requieren de un contacto posterior del ENLACE INTEGRAL que inici6 el expediente
con la victima, para completar la informacion y finalizar la ENTREVISTA UNICA .

En cualquiera de los casos, antes de finalizar la atencion, el enlace debe explicarle a la victima
la importancia de contar con la informacion completa y la necesidad que tendra la Unidad de
comunicarse posteriormente con ella para complementar la informacién y finalizar la
ENTREVISTA UNICA. Si es posible se debe concertar con la victima la fecha y hora del nuevo
contacto, para finalizarla.

Es responsabilidad del enlace integral, finalizar todas las ENTREVISTAS UNICAS
gue inicie, por tanto, si quedé informacion pendiente por entregar deberé realizar
todas las acciones necesarias para contactarse con la victima, requerirle la
informacion pendiente y finalizar la ENTREVISTA UNICA.

SI LA ENTREVISTA UNICA QUEDA CON UN INTEGRANTE, INDOCUMENTADO O FALTAN
SOPORTES DEL TUTOR O CUIDADOR PERMANENTE.

Existen casos en los cuales alguna persona integrante del hogar, diferente al autorizado, presente
algun tipo de novedad de actualizacién en el Registro y no cuenta con el documento acorde a su
edad y por tanto quede registrado en el ENTREVISTA UNICA como INDOCUMENTADO, o que
el tutor o cuidador no presente los soportes de su condicién, en estos casos no es posible
finalizar el ENTREVISTA UNICA vy debe solicitar a la victima que haga entrega del
correspondientes soporte para continuar con el proceso de subsanacién y finalizacién del
ENTREVISTA UNICA .

2.8.1 Entrevista Unica en Diligenciamiento en la
herramienta SGV.

Para los casos donde algunos de los integrantes del hogar queden con estado diferente a
finalizado, realice el siguiente procedimiento:
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1. Ingrese a la herramienta SGV
2. Digite su usuario y contrasefa.
3. Ingrese por la opcion ENTREVISTAS- CONSULTA

-

REPORTES

COMAGOo PAARI ESTADO ROGAR FECHA DE CREACION

4. Realice la busqueda de la Entrevista que debe subsanar y revise el estado de cada uno
de los integrantes.

20 PR ESTADD HOGAR FECHA DE CEEACKH USUARL

ESTADO PERIOMA  OENTFXACON  FRINER NONORE  SECUNDO NOSIBRE  PRIVER APELLIOO  SEGUNDO APELLIDO  PARENTESCO (RUV) FECMA CREACION  GUIER SR INFOSMACION

5. De clic en el boton derecho e inmediatamente se abrira el expediente con los formularios
de los integrantes que debe subsanar.
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EC201 000004

INFORMACION GENERAL

6. Edite la informacion faltante en los formularios de cada uno de los integrantes hasta que
gquede completamente finalizado, revise todas las medidas de asistencia y realice las
preguntas siguiendo los protocolos establecidos, al finalizar es necesario repetir el
procedimiento establecido con respecto a la constancia de la Entrevista Unica.

2.9 Documentos Soportes

Para ingresar los documentos soportes realice las siguientes acciones.

1. De clic en la opcion cargar soporte.

Departamento Municipio
AN TRC0IA . FaLERM

CargarV'ey Soporie
LI

2. Adicione el archivo que corresponda
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Adjuntar Soporte

Actividad Historico Documento

I o Adicionar Archivo (%) Imiciar Carga ) Cancelar Carga
‘ w|

3. Seleccione el documento, de clic en iniciar carga, seleccione la opcion en tipo de Archivo,
confidencialidad y numero de folios, luego de clic en cargar.

4. Por la opcién histérico verifique todos los documentos requeridos, hayan quedado cargados
de forma correcta.

Adjuntar Soporte

Actividad Historico Documento
FECHA CARGADO
1PO ARCHIVO NOMUIRE DOCUMENTO CANQUL EN
ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO FOR ICBF O CEDULA CUIDADOR 07/02/2017 SQV Descargar
COMISARIA DE FAMILIA- TUTORES 1256974 pdf
ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO POR ICBF O SOPORTE CUIDADOR 07/02/2017 SGV Descargat
COMISARIA DE FAMILIA- TUTORES 12584406 pdt
ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO POR ICBF O CEDULA 0722017 26V Descargar
COMISARIA DE FAMILIA- TUTORES VICTIMAGGB74580 pdf

En la herramienta SGV existen tres casos en los cuales se deben cargar soportes.

2.9.1 Soportes Hogares con Tutores
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1. Cuando el hogar se encuentra conformado por victimas menores de edad, por lo cual se
hace necesaria la presencia de un Tutor, quien asumira los tramites que se desprenda del
diligenciamiento de la Entrevista Unica en representacion de los menores, por lo cual debe
contar con los documentos que acrediten esta situacion, estos documentos son:

v" Concepto emitido por la autoridad competente donde se establezca quien tiene la
custodia de NNA — VIGENCIA DE DOCUMENTO NO SUPERIOR A UN ANO.

v Ffotocopia del registro civil o tarjeta de identidad del menor

v" Documento de identificacién del tutor.

A partir de lo anterior los tres documentos cargados en la herramienta son los que se visualizan
en la siguiente imagen.

Adjuntar Soporte

2.9.2 Soportes Hogares con Cuidadores

Cuando en el Hogar se encuentran personas con discapacidad, personas Mayores o personas
con enfermedades cronicas, las cuales requieren de un Cuidador Permanente, en estos casos se
debe contar con los documentos que acrediten esta situacion, estos documentos son:

v Concepto emitido por la autoridad competente donde se establezca que es el
cuidador permanente

v' Fotocopia del documento de identificacion de la persona victima (con discapacidad,
con enfermedad crénica o persona mayor)

v Fotocopia del documento de identificacion del cuidador.
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Adjuntar Soporte
Actividad Historico Documento
FECHA CARGADO
Tro ARCHIVO NOMENRE DOCUMENTO CANQUE EN
ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO FOR ICBF O CEDULA CUIDADOR 07/02/2017 SQV Descargal
COMISARIA DE FAMILIA- TUTORES 1256974 pdf
ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO POR ICBF O SOPORTE CUIDADOR 07/0222017  SGV Descargat
COMISARIA DE FAMILIA- TUTORES 12584416 pdt
ACTO ADMINISTRATIVO EMITIDO POR ICBF O CEDULA 07/02/2017  SGV Descargar
COMISARIA DE FAMILIA- TUTORES VICTIMAS6874580. pdf

2.9.3 Soportes Constancia Entrevista Unica

La Constancia de la entrevista Unica, se genera luego de realizar la entrevista Unica a través de
la herramienta SGV, la cual los enlaces del Esquema Presencial, deben imprimir y hacer firmar
por el AUTORIZADO- CUIDADOR O TUTOR o en los casos en los cuales la victima se niegue a
firmar lo har& un testigo.

Este documento soporte debe quedar cargado en el expediente de la victima a la cual se le
realizé la entrevista Unica como se ve en la siguiente imagen.

Adjuntar Soporte

Actividad Historico Documento
= Adicionar Archivo (@) Iniciar Carga @ Cancelar Carga ml
CONSTANCIA ENTREVISTA 70. - N .
e s CONSTANCIA ENTREVIS ¥ PRIVADO L 1
CARACTERIZACIOM pdf KB

Recuerde, la Constancia de la Entrevista Unica en el Esquema Presencial, debe
generarse y se debe socializar con la victima a fin de verificar que la informacion
guedo registrada de forma correcta.
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En el caso en que la victima manifieste que NO quiere firmar, se generara la constancia de la
ENTREVISTA UNICA con un cuadro de texto, en el cual se debe registrar el motivo de no firma
de la victima y se debe pedir a un testigo que firme como soporte de la decisién de la victima.
Por lo anterior, en la herramienta existen 2 formatos:

1. CONSTACIA ENTREVISTA UNICA (Firma)
2. CONSTANCIA ENTREVISTA UNICA (Testigo)

La constancia de la ENTREVISTA UNICA, cuenta con tres partes:

1. Conformacion del hogar
2. Datos del Autorizado y el Suplente
3. Necesidades en medidas de asistencia identificadas.

Si la ENTREVISTA UNICA, es realizada por el Esquema No presencial, recuerde leerle a la
victima la constancia de la ENTREVISTA UNICA, explicandole claramente y asegurandose que
la victima entienda y esté de acuerdo con la informaciéon que acaba de proporcionar, pues ésta
informacion queda grabada y seréa el soporte de realizacion de la ENTREVISTA UNICA.

La constancia de la ENTREVISTA UNICA debe ser leida o entregada a la victima en el momento

de finalizar la atencion, asi la ENTREVISTA UNICA haya quedado en estado diferente a
finalizado.
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—

CONSTANCIA DE FORMULACION ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION
MOMENTO ASISTENCIA

En cumplimiento del principio de participacion conjunta v participacion activa de las victimas[1] y con €l animo
de “actualizar su informacion social, economica y demografica”, verificar las necesidades en medidas de
asistencia, la Unidad para las Victimas a través de la Direccidn de Gestidn Social y Humanitaria formuld
conjuntamente con: LILIANA MARCELA ORREGO GRAMDA , identificade (a) con documento de identidad
CEDULA DE CIUDADANIA/CONTRASERA 1037044822, Entrevista Unica de Caracterizacién, COD
EC20170013284 como Autorizado de su hogar y por lo tanto como representante de las personas gue se
relacionan a continuacién

Departamento de Atencién: ANTIOQUIA Punto de Atencion: SANTA
ROS5A DE 0503

Fecha de atencidn: 4/5/2017 9:38:53 AM

CONFORMACION HOGAR ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION

LILIAMA MARCELA  CEDULA DE 1057044822 FINALIZADO Incluido Desplazamiento

ORREGO GRANDA  CIUDADANIA/CONTRASENA forzado
MAURICIO ARTURC CEDULA DE 1037389572 FINALIZADO Incluida Desplazamiento
AREIZA VILLA CIUDADANIA/CONTRASERA forzade

ZULEY GICELA REGISTRO CIVIL /NUIP 1037044879 FINALIZADO

AREIZA ORREGO

1. MNOVEDADES IDENTIFICADAS EN REGISTRO UNICO DE VICTIMAS — RUV

RAFAEL FOMSECA JIMEMEZ Minguna Mo
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atender a la poblacion victima:

2.  MECESIDAD EN MEDIDAS DE ASISTENCIA IDENTIFICADAS

RAFAEL FONSECA JIMENEZ Requiere Apoyo econdmico GEMERACION DE INGRESOS
para nuevos emprendimientos

OLGA CRISTINA CORREDOR RODRIGUEZ Solicita decumento de IDENTIFICACION
identidad

ANGIE DANIELA FONSECA CORREDOR Solicita doecumento de IDENTIFICACION
identidad

Luego de la formulacion de la Entrevista Unica de Caracterizacion 1a Unidad para las Victimas identificd las siguientes
necesidades del grupo familiar en medidas de asistencia, las cuales seran validadas y tramitadas desde el Grupo de
Gestion de Oferta de |z unidad, con las entidades que hacen parte del SNARIV y tienen competencia directa para

RECUERDE:

[

TENGA EM CUENTA:

Firma:

1. El Cbjetive de la formulacion de la Entrevista Unicz de Carscterizacion, es conocer |z conformacian actual
de su hogar, actualizar datos de contacto, identficar su situacidn actual v las necasidades y capacidades de
los integrantas de su nucleo familiar para |z remision cportuna 3 |z oferta pare aportar en &l acceso
efectivo a las medidas de asistencia.

La informacion relacionada respecto de la composician de su hogar actual, no implice medificaciones en el

Registro Unico de victimas.

3. La Unidad para lzs vicimas validard |z informacién dada por la vicima consultando fuentes zlternzs de
informacion de las entidades competentes y realizara |a gestion de las necesidades que s= identfiquen
tomo susceptibles de remizion a oferta.

4.  Losmiembros del hogar gue ye estén siendo atendidos en otro hogar diferente no serén atendidos bajo &l
presents Hogar- Entravistz de Caracterizacion.

L= informacién consignada en la Entrevista Unica de Caracterizacion serd objeto de revision y verificacion, antes de
rezlizar remizion a lzs entidedes competentes v el acceso efectve a lzs medidas de asistenciz dependera de 2
oferta disponible v/ o vigente que exista.

Huella:

Nombre:

En caso de manifestar no saber firmar.

Tipo y Numero de identificacion:

4728/2017 11:01:38 AM
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Enlace presencial No olvide que la constancia de la ENTREVISTA UNICA, una vez
firmada por parte de la victima, debe ser escaneada y cargada a la herramienta, ya
que es el soporte de realizacion de la ENTREVISTA UNICA realizada en el esquema
presencial.

3. GUION PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA
UNICA

3.1 Guion Entrevista Unica Momento Asistencia Esquema No
Presencial - Victimas De Desplazamiento Forzado

Sefior(a) La Unidad para las Victimas se encuentra en proceso de
actualizacion de datos con el fin de conocer las necesidades y capacidades de su hogar,
relacionadas con las medidas de asistencia como identificacién, salud, educacion entre otras. Por
lo anterior solicitamos de su colaboracién para que conjuntamente realicemos la construccion de
la Entrevista Unica momento asistencia la cual nos permitira conocer la conformacion de su hogar
actual.

¢En este momento usted cuenta con la disponibilidad de tiempo para atender mi llamada?
Si la victima menciona que si, proceda con la entrevista, siguiendo los siguientes pasos

1. CONSULTE POR EL BOTON DE BUSQUEDA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL
HOGAR Y EN LAS SIGUIENTES DOS OPCIONES NO CREE ENTREVISTA

1.1 SI TODOS LOS INTEGRANTES DEL HOGAR ACTUAL SUPERARON LA SITUACION DE
VULNERABILIDAD INFORME LO SIGUIENTE.

Seiior (a) le informo que, al hacer la verificacion de cada uno de
los integrantes de su hogar, encontramos que todos superaron la Situacion de Vulnerabilidad, es
decir que ya superaron las necesidades y accedieron a los 7 derechos que tiene contemplados
la ley, por lo cual debe esperar que la Unidad para las victimas se comunique con usted para
notificarlo por medio de acto administrativo.

Le agradezco por atender mi llamada. Recuerde que hablé con (NOMBRE DEL ENLACE) de la
Unidad para las victimas. Hasta luego.

1.2 SI AL MENOS UN INTEGRANTE DEL HOGAR NO SUPERO LA SITUACION DE
VULNERABILIDAD O NO TIENE MEDICION Y ADICIONALMENTE TODOS CUENTAN CON
ENTREVISTA BPM EN EL MISMO EXPEDIENTE EN ESTADO FINALIZADO, INFORME LO
SIGUIENTE:

Seiior (a) le informo que al hacer la verificacién de cada uno de
los integrantes de su hogar, encontramos que todos cuentan con la entrevista completa, es decir

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

. PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA
NIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Pagina 97 de
106

gue tenemos la informacién actualizada de su hogar, por lo cual NO es necesario construir la
entrevista Unica nuevamente, le sugiero que en el caso de tener necesidades en alguna medida,
se acerque a las entidades competentes.

Le agradezco por atender mi llamada. Recuerde que hablé con (NOMBRE DEL ENLACE) de la
Unidad para las victimas. Hasta luego.

2. CONSULTE POR EL BOTON DE BUSQUEDA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL

HOGAR Y EN LAS SIGUIENTES DOS OPCIONES, S| CREE ENTREVISTA DE
CARACTERIZACION 2017.

2.1 SI AL MENOS UN INTEGRANTE DEL HOGAR NO SUPERO LA SITUACION DE
VULNERABILIDAD O NO TIENE MEDICION Y ADICIONALMENTE UNO O VARIOS
INTEGRANTES SE ENCUENTRAN EN EXPEDIENTES DIFERENTES EN CUALQUIER
ESTADO, EN LA HERRAMIENTA BPM, DEBE CREAR ENTREVISTA DE CARACTERIZACION
2017.

2.2 SI AL MENOS UN INTEGRANTE DEL HOGAR SE ENCUENTRA EN ESTADO DIFERENTE
A FINALIZADO EN EL MISMO EXPEDIENTE O NO CUENTA CON HISTORICO EN BPM, DEBE
CREAR ENTREVISTA 2017.

SIGUIENDO LOS SIGUIENTES PASQOS:

Para iniciar este proceso debo realizarle una entrevista que tiene una duracion de
aproximadamente

Enlace recuerde:
TIEMPO ENTREVISTA AUTORIZADO: 16 minutos
TIEMPO ENTREVISTA DE CADA INTEGRANTE DEL HOGAR ADICIONAL: 9 minutos

Inicie con el diligenciamiento de la entrevista, primero por el autorizado, cuidador o tutor, y
después pregunta por pregunta de cada uno de los integrantes.

1. SELECCION DEL AUTORIZADO

Sefior (a) Para realizarle la Entrevista Unica, usted debe elegir
de su grupo familiar una persona encargada de suministrar la informacion a la Unidad para las
victimas, este serd el AUTORIZADO quien debe cumplir con los siguientes requisitos:

@ Ser victima de desplazamiento forzado
@ Mayor de 18 afos
@ Estar incluida en el RUV.
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Esta persona sera la encargada actuar como interlocutor con la Unidad para las Victimas ante
cualquier accion, trdmite o proceso de seguimiento que se desprenda del diligenciamiento de la
entrevista Unica.

Me informa por favor ¢ quién sera el autorizado de su hogar?
2. DOCUMENTOS NECESARIOS

Sefior (a) necesito que por favor tenga en sus manos
la informacién de los integrantes que hacen parte del hogar actual, (nimero y tipo de documento,
informacién escolaridad, afiliacién a salud y demas informacion que se requiera)

Sefior(a) , me podria informar ¢cuantas personas conforman su nucleo
familiar en la actualidad? Con los cuales conviva bajo el mismo techo, comparta gastos y
alimentacion.

3. LECTURA CONSTANCIA DE LA ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION

Ya finalizamos su entrevista Unica, sefior(a): , ahora le voy a leer la
constancia con la informacién que usted me acaba de brindar para que me informe si quedoé
correcta y si esta de acuerdo con ella.

Enlace:

Realice la lectura de la constancia de forma pausada de acuerdo al protocolo.

4. FINALICE LA LLAMADA
(Antes de finalizar la atencién recuérdele a la victima)

Le recuerdo que el objetivo de la construccion de la entrevista Unica, es actualizar la informacion
de su hogar, y conocer su situacion actual, y las necesidades y capacidades de los integrantes
de su nucleo familiar para el acceso a la oferta.

¢ Esta clara toda la informacion que le acabo de brindar sefior(a): ?

¢ Tiene alguna pregunta?

Le agradezco por atender mi llamada. Recuerde que hablé con de la Unidad
para las victimas. Hasta luego.

3.2 Guion Entrevista Unica Momento Asistencia Esquema
Presencial - Victimas De Desplazamiento Forzado
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Sefior(a) usted tiene una cita agendada para la construccién de la Entrevista

Unica por medio de la cual la Unidad para las victimas realizara el proceso de actualizaciéon de
datos y a su vez conoceremos las necesidades y capacidades de su hogar, en medidas de
asistencia tales como identificacion, salud, educacién entre otras.

Por lo anterior, vamos a validar los siguientes datos

Enlace proceda a realizar la verificacion de los datos en la herramienta CRM MILLENIUM, del
agendamiento relacionada con nimero de integrantes del hogar (personas con las que comparte
vivienda, comida y gastos) y la persona asignada como autorizado del hogar e inicie con la
construccion de la Entrevista Unica.

1. CONSULTE POR EL BOTON DE BUSQUEDA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL
HOGAR Y EN LAS SIGUIENTES DOS OPCIONES NO CREE ENTREVISTA

1.1 SI TODOS LOS INTEGRANTES DEL HOGAR ACTUAL SUPERARON LA SITUACION DE
VULNERABILIDAD INFORME LO SIGUIENTE.

Sefior (a) le informo que, al hacer la verificacién de cada uno de
los integrantes de su hogar, encontramos que todos superaron la Situacién de Vulnerabilidad, es
decir que ya superaron las necesidades y accedieron a los 7 derechos que tiene contemplados
la ley, por lo cual usted se debe acercar con el orientador para que le haga entrega del acto
administrativo.

Le agradezco por asistir a la cita. Recuerde que lo atendi6 (NOMBRE DEL ENLACE) de la Unidad
para las victimas. Hasta luego.

1.2 SI AL MENOS UN INTEGRANTE DEL HOGAR NO SUPERO LA SITUACION DE
VULNERABILIDAD O NO TIENE MEDICION Y ADICIONALMENTE TODOS CUENTAN CON
ENTREVISTA UNICA BPM EN EL MISMO EXPEDIENTE EN ESTADO FINALIZADO, INFORME
LO SIGUIENTE:

Sefior (a) le informo que al hacer la verificacion de cada uno de
los integrantes de su hogar, encontramos que todos cuentan con la entrevista completa, es decir
gue tenemos la informacién actualizada de su hogar, por lo cual NO es necesario construir la
entrevista Unica nuevamente, le sugiero que en el caso de tener necesidades en alguna medida,
se acerque a las entidades competentes.

Le agradezco por asistir a la cita. Recuerde que lo atendié (NOMBRE DEL ENLACE) de la Unidad
para las victimas. Hasta luego.

2. CONSULTE POR EL BOTON DE BUSQUEDA A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL
HOGAR Y EN LAS SIGUIENTES DOS OPCIONES, SI CREE ENTREVISTA UNICA DE
CARACTERIZACION 2017.
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2.1 SI AL MENOS UN INTEGRANTE DEL HOGAR NO SUPERO LA SITUACION DE
VULNERABILIDAD O NO TIENE MEDICION Y ADICIONALMENTE UNO O VARIOS
INTEGRANTES SE ENCUENTRAN EN EXPEDIENTES DIFERENTES EN CUALQUIER
ESTADO, EN LA HERRAMIENTA BPM, DEBE CREAR ENTREVISTA DE CARACTERIZACION
2017.

2.2 SI AL MENOS UN INTEGRANTE DEL HOGAR SE ENCUENTRA EN ESTADO DIFERENTE
A FINALIZADO EN EL MISMO EXPEDIENTE O NO CUENTA CON HISTORICO EN BPM, DEBE
CREAR ENTREVISTA 2017.

INICIE LA ENTREVISTA UNICA SIGUIENDO LOS SIGUIENTES PASOS:

Para iniciar este proceso debe contar con aproximadamente para construir la
Entrevista.

Enlace recuerde:
TIEMPO ENTREVISTA AUTORIZADO: 16 minutos
TIEMPO ENTREVISTA DE CADA INTEGRANTE DEL HOGAR ADICIONAL: 9 minutos

Inicie con el diligenciamiento de la entrevista, primero por el autorizado, cuidador o tutor,
y después pregunta por pregunta de cada uno de los integrantes.

1. SELECCION DEL AUTORIZADO

Seiior (a) recuerde que usted sera el AUTORIZADO de su
hogar y el (la) encargado (a) de suministrar la informacion de cada uno de los integrantes, asi
como realizar cualquier tramite, proceso o seguimiento que se desprenda de la entrevista ante la
Unidad para las victimas.

Enlace verifique que la persona que se acerca a cumplir la cita cumple con los criterios de
autorizado

@ Ser victima de desplazamiento forzado
@ Mayor de 18 afos
@ Estar incluida en el RUV.

2. DOCUMENTOS NECESARIOS
Sefior (a) necesito que por favor tenga en sus manos

la informacién de los integrantes que hacen parte del hogar actual, (nimero y tipo de documento,
informacion escolaridad, afiliacién a salud y demas informacién que se requiera)
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Seiior(a) , me podria informar ¢cuantas personas conforman su nudcleo

familiar en la actualidad?, con los cuales conviva bajo el mismo techo, comparta gastos y
alimentacion.

3. LECTURA CONSTANCIA DE LA ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION

Ya finalizamos su entrevista, sefior(a): , ahora le voy a leer la constancia con
la informacién que usted me acaba de brindar para que me informe si quedo correcta y si esta de
acuerdo con ella.

Enlace:

Realice la lectura de la constancia de manera pausada de acuerdo al protocolo, imprimala y
arguela en SGV.

4. FINALICE LA ATENCION
(Antes de finalizar la atencion recuérdele a la victima)

Le recuerdo que el objetivo de la construccién de la entrevista Unica, es actualizar la informacion
de su hogar, y conocer su situacion actual, y las necesidades y capacidades de los integrantes
de su nucleo familiar para el acceso a la oferta.

¢ Esta clara toda la informacion que le acabo de brindar sefior(a): ?

¢ Tiene alguna pregunta?

Le agradezco por Asistir a la cita y Recuerde que lo atendi6 (NOMBRE DEL ENLACE) de la
Unidad para las victimas. Hasta luego.

3.3 Guion Entrevista Unica Momento Asistencia - Victimas de
otros Hechos.

Seiior(a) usted tiene una cita agendada para la construccion de la Entrevista
Unica por medio de la cual la Unidad para las victimas realizara el proceso de actualizacion de
datos y a su vez conoceremos las necesidades y capacidades que usted tiene en medidas de
asistencia tales como identificacién, salud, educacion entre otras.

Por lo anterior, vamos a validar los siguientes datos

Enlace proceda a realizar la verificacion de los datos en la herramienta CRM MILLENIUM, del
agendamiento relacionado con los datos de identificacion de la victima.
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1. CONSULTE POR EL BOTON DE BUSQUEDA A LA VICTIMA Y EN CASO DE IDENTIFICAR
QUE TIENE UNA ENTREVISTA FINALIZADA NO CREE ENTREVISTA

Seiior (a) le informo que al hacer la verificacion, encontramos que
usted con la entrevista completa, es decir que tenemos la informacion actualizada, por lo cual NO
es necesario construir la entrevista Unica nuevamente, le sugiero que en el caso de tener
necesidades en alguna medida, se acerque a las entidades competentes.

Le agradezco por asistir a la cita. Recuerde que lo atendi6 (NOMBRE DEL ENLACE) de la Unidad
para las victimas. Hasta luego.

2. CONSULTE POR EL BOTON DE BUSQUEDA A LA VICTIMA Y EN CASO DE IDENTIFICAR
QUE TIENE UNA ENTREVISTA SIN FINALIZAR EN BPM O NO TIENE ENTREVISTA Sl CREE
ENTREVISTA UNICA 2017.

INICIE LA ENTREVISTA UNICA SIGUIENDO LOS SIGUIENTES PASOS:

Para iniciar este proceso debe contar con 16 minutos aproximadamente para construir la
Entrevista.

Enlace recuerde:

TIEMPO ENTREVISTA VICTIMA DE OTROS HECHOS: 16 minutos

Inicie con el diligenciamiento de la entrevista, primero diligenciando lainformacion general
y luego las medidas de asistencia.

3. LECTURA CONSTANCIA DE LA ENTREVISTA UNICA DE CARACTERIZACION

Ya finalizamos su entrevista, sefior(a): , ahora le voy a leer la constancia con
la informacién que usted me acaba de brindar para que me informe si quedé correcta y si esta de
acuerdo con ella.

Enlace:

Realice la lectura pausada de la constancia de acuerdo al protocolo, imprimala y carguela en
SGV.

4. FINALICE LA ATENCION

(Antes de finalizar la atencion recuérdele a la victima)
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Le recuerdo que el objetivo de la construccién de la entrevista Unica, es actualizar la informacion
y conocer su situacion actual, y las necesidades y capacidades que usted tiene para el acceso a
la oferta.

¢ Esté clara toda la informacion que le acabo de brindar sefior(a): ?

¢ Tiene alguna pregunta?

Le agradezco por Asistir a la cita y Recuerde que lo atendi6 (NOMBRE DEL ENLACE) de la
Unidad para las victimas. Hasta luego.

4. ACCIONES ESPECIFICAS POR ESQUEMA

A continuacion, se describen las acciones especificas que deben realizar los enlaces de acuerdo
al esquema donde se encuentren ubicados, en las cuales se requiere de la participacion activa.

4.1 Esquema Presencial

Las siguientes actividades son propias de los enlaces de asistencia y los enlaces
transversales que se encuentran ubicados en los puntos de atencién y centros
regionales.

4.1.1 Participacion en las charlas de Orientacion en los
puntos de Atencion y Centros Regionales.

Los enlaces de asistencia deben acompaniar las charlas que se hacen a las victimas que se
encuentran en las salas de espera o en las filas, de acuerdo al cronograma que se realice en
cada punto y deben intervenir en los siguientes temas.

v Entrevista Unica ¢qué es y cudl es el objetivo?

v Orientacion en medidas de asistencia de acuerdo a la oferta y los programas que se

encuentren disponibles en los municipios donde residen las victimas, aclarando los

requisitos para acceder y los horarios de atencion

Atencion Humanitaria ¢qué es y como solicitarla?

Servicios que ofrece la Unidad para las victimas resaltando que todos son gratuitos y

no se requieren de tramitadores.

v" Recordar cuales son los canales de atencién y los servicios que ofrece, canal
telefonico, chat, video llamada etc.

S

Recuerde esta informacion se encuentra en la presente GUIA ubique el capitulo y
el numeral que corresponde para aclarar las dudas.
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4.1.2Atencion por demanda

La atencion por demanda implica atender a una victima para la construccion de la Entrevista
Unica sin necesidad de tener una agenda programada, por lo cual es una obligacion del enlace
cuando no tenga citas programadas estar atento en la sala de las personas que requieren ser
atendidas y realizar de manera conjunta la Entrevista Unica en los casos que aplique.

Importante todas las atenciones que el enlace realice deben quedar tipificadas en
la herramienta CRM Millenium, de acuerdo a los manuales de tipificacion
publicados en el aula virtual.

Atencidn con agenday atencion por demanda.

4.1.3. Participacion en los procesos de formacion

El enlace debe ingresar de forma permanente a la herramienta que se tenga establecida para el
proceso de actualizacion de la informacion y seguir los lineamientos e instrucciones en el
desarrollo de las labores, para el caso particular el aula virtual operador millenium.

Debe asistir a las actividades pedagdgicas de formacién misional a las que sea invitado por la
Unidad o el operador, presentar y aprobar las evaluaciones realizadas en los procesos de

formacion y actualizarse de manera permanente con la lectura de los documentos, instructivos y
notas informativas para orientar de forma correcta a las victimas.

4.2 Esquema No presencial

4.2.1. Participacion en los procesos de formacion

El enlace debe ingresar de forma permanente a la herramienta que se tenga establecida para el
proceso de actualizacién de la informacion y seguir los lineamientos e instrucciones en el
desarrollo de las labores, para el caso particular el aula virtual operador millenium.

Debe asistir a las actividades pedagogicas de formacién misional a las que sea invitado por la
Unidad o el operador, presentar y aprobar las evaluaciones realizadas en los procesos de
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formacion y actualizarse de manera permanente con la lectura de los documentos, instructivos y
notas informativas para orientar de forma correcta a las victimas.

4.2.2. Agendamiento

El enlace del esquema no presencial debe realizar el agendamiento para la construccion de la
Entrevista Unica, en los puntos de atencion o centros regionales cuando las victimas manifiesten
gue no estan interesadas o0 no se sienten comodas al brindar informacion de manera telefénica.

Esta actividad la deben realizar siguiendo los lineamientos del instructivo de agendamiento CRM
Millenium, el cual se encuentra publicado en el aula virtual, y validando las reglas definidas para
la construccion de la Entrevista.

4.3 Otras funciones de los enlaces de asistencia y los
enlaces transversales

ENLACE ASISTENCIA

v Conocer y consultar las herramientas de la Unidad y las herramientas dispuestas por el
operador, para brindar atencién confiable y oportuna a las victimas.

v/ Construir de manera conjunta con la victima la Entrevista Unica momento asistencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad y aplicando los enfoques
psicosocial, diferencial y de accién sin dafio.

v/ Contactar a la victima que tiene la agenda programada para la Entrevista Unica y recordar
que tiene la cita agendada, recordandole la hora, punto de atencién, enlace que la
atendera y los documentos que debe llevar. (Aplica Unicamente para el esquema
presencial)

v Finalizar la Entrevista Unica que se encuentre en estado diferente a finalizado, para lo
cual debe establecer contacto con la victima.

v" Socializar la informacién sobre las medidas de asistencia destacando su relevancia para
el goce efectivo de los derechos.

v Socializar la oferta institucional del territorio relacionada con las medidas de asistencia y
entidades competentes, de acuerdo a la oferta del territorio en el cual reside la victima.

v' Realizar la lectura de la constancia de la Entrevista Unica donde se encuentra la
informacion concreta del hogar y las medidas de asistencia identificadas, de tal forma que
sea comprensible para la victima.

v Imprimir la Constancia de la Entrevista y hacerla firmar por la victima, scanearla y cargarla
en la herramienta SGV (Aplica Unicamente para el esquema presencial).

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO PARA LA CONSTRUCCION DE LA ENTREVISTA UNICA

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA UNICA

B PROCESO: GESTION PARA LA ASISTENCIA
NIDAD PARA LAS VICTIMAS

Cédigo: 300.22.05-2 Version: 01 Fecha:03/08/2017 Pagina 106 de
106

v' Realizar el cierre de la Entrevista resolviendo las dudas de la victima y orientandola acerca
del proceso a seguir.

v/ Orientar de forma correcta a las victimas en los casos en los cuales identifique novedades
de tramite, relacionadas con la fecha de nacimiento tipo y nimero de documento.

v Realizar agendamiento para la construccion de la Entrevista Unica en el esquema
presencial en los casos en los cuales la victima no esté interesada en la atencién
telefonica (Aplica unicamente para el esquema no presencial).

v Participar activamente en las jornadas de atencién. (Aplica Unicamente para el esquema
presencial)

v/ Orientar a las victimas sobre sus derechos y deberes en el marco de la Ley de Victimas.

v" Participar en las charlas de atencién que se realizan en los puntos de atencion y centros
regionales y brindar orientacion relacionada con los temas de asistencia; Entrevista Unica,
Atencién Humanitaria, oferta institucional entre otros (Aplica Unicamente para el esquema
presencial).

v' Guardar la debida confidencialidad de la informacién y tramites realizados con las
victimas.

v" Asistir a las actividades pedagdgicas de formacién misional a las que sea invitado por la
Unidad o el operador, presentar y aprobar las evaluaciones realizadas en los procesos de
formacion.

v" Ingresar de forma permanente a la herramienta que se tenga establecida para el proceso
de actualizacién de la informacion aula virtual y seguir los lineamientos e instrucciones en
el desarrollo de las labores.

v" Informar de manera oportuna por medio de la mesa de ayuda los incidentes que se le
presenten con las herramientas de la Unidad y las herramientas del operador.

v" Cumplir con las metas de productividad definidas.

v' Contactar a las victimas y aplicar la encuesta de satisfaccion del servicio “percibida”
(Aplica tnicamente para el esquema No presencial)

v' Y demas actividades que requiera la Unidad para la Atencién y Reparacién a Victimas.

ENLACE TRANSVERSAL

Los enlaces transversales realizan funciones compartidas del momento de asistencia y el
momento reparacion en aquellos puntos de atencidn o centros regionales donde no hay presencia
de enlaces especializados en cada momento, por lo cual deben conocer en su totalidad los dos
procesos y realizar las actividades para los dos momentos de acuerdo a las instrucciones del
profesional zonal designado.

v Conocer y consultar las herramientas de la Unidad y las herramientas dispuestas por el
operador, para brindar atencién confiable y oportuna a las victimas.

v/ Construir de manera conjunta con la victima la Entrevista Unica, momento asistencia de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Unidad y aplicando los enfoques
psicosocial, diferencial y de accion sin dafio.
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v Finalizar las Entrevistas Unicas que se encuentren en estado diferente a finalizado, para
lo cual deben establecer contacto con la victima.

v' Socializar la informacién sobre las medidas de asistencia destacando su relevancia para
el goce efectivo de los derechos.

v' Socializar la oferta institucional del territorio relacionada con las medidas de asistencia y
entidades competentes.

v Realizar la lectura de la constancia de la Entrevista Unica donde se encuentra la
informacién concreta del hogar y las medidas de asistencia identificadas, de tal forma que
sea comprensible para la victima.

v"Imprimir la Constancia de la Entrevista y hacerla firmar por la victima, scanearla y cargarla
en la herramienta SGV (Aplica Unicamente para el esquema presencial).

v Realizar el cierre de la Entrevista resolviendo las dudas de la victima y orientandola acerca
del proceso a seguir.

v Orientar de forma correcta a las victimas en los casos en los cuales identifique novedades
de trAmite, relacionadas con la fecha de nacimiento tipo y nimero de documento.

v" Participar en las charlas de atencién que se realizan en los puntos de atencion y centros
regionales y brindar orientacion relacionada con los temas de asistencia; Entrevista Unica,
Atencién Humanitaria, oferta institucional entre otros (Aplica Unicamente para el esquema
presencial).

v' Realizar agendamiento para la construccion de la Entrevista en el esquema presencial en
los casos en los cuales la victima no esté interesada en la atencion telefénica (Aplica
Unicamente para el esquema no presencial).

v Participar activamente en las jornadas de atencion.

Orientar a las victimas sobre sus derechos y deberes en el marco de la Ley de Victimas.

v' Guardar la debida confidencialidad de la informacién y tramites realizados con las
victimas.

v Asistir a las actividades pedagdgicas de formacién misional a las que sea invitado por la
Unidad o el operador, presentar y aprobar las evaluaciones realizadas en los procesos de
formacion.

v Ingresar de forma permanente a la herramienta que se tenga establecida para el proceso
de actualizacién de la informacion y seguir los lineamientos e instrucciones en el desarrollo
de las labores.

v"Informar de manera oportuna por medio de la mesa de ayuda los incidentes que se le
presenten con las herramientas de la Unidad y las herramientas del operador

v" Cumplir con las metas de productividad definidas.

<
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Version Fecha del cambio Descripcién de la modificacion

Se identifican las actividades que se requieren para la

1 03/08/2017 elaboracion del entrevista Unica.
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