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1. OBJETIVO:

Definir las actividades para la realizacion de pagos de atencién y ayuda humanitaria con
comprobantes de documento en tramite expedidos por la Registraduria Nacional del Estado
Civil, en el marco del contrato 1512 de 2016 suscrito entre la Unidad para las Victimas y el
Banco Agrario de Colombia.

2. ALCANCE:

El instructivo inicia con la definicion de la poblacibn que puede realizar el cobro de
atencion/ayuda humanitaria con comprobantes de documento en tramite y finaliza con el
proceso de archivo.

3. DEFINICIONES:

e Contrasefia: Entregada al ciudadano cuando cumple 18 afios de edad y solicita su
cédula por primera vez.

e Comprobante de documento en tramite- verde sin cédigo QR: Este documento se
diligencia a mano el cual debe contar con foto y huella.

e Ordenes Judiciales: Sanciones interpuestas contra la UNIDAD donde se
determina elpago de Atencion humanitaria de una victima

e SAAH: Subdireccion de Asistencia y Atencién Humanitaria.

4. ACTIVIDADES:

4.1 Poblacion que Puede Realizar EI Cobro De Atencion/Ayuda Humanitaria Con
Comprobantes De Documento En Tramite

El cobro de la atencion/ayuda humanitaria con comprobantes de documento en tramite lo podran
realizar los:

e Hogares victimas del desplazamiento forzado o de otros hechos victimizantes, que cuenten
con giro disponible para cobro de ayuda o atencion humanitaria, donde el designado para
pago: no cuente con cédula de ciudadania original, pero si con contrasefia 0 comprobante de
documento en tramite - verde sin codigo QR en el momento del cobro.

Ademas, para poder aplicar a las actividades para la autorizacién de cobros excepcionales con
contrasefia y/o comprobante de trdmite de documento de identidad - verde sin cddigo QR, se
debe cumplir al menos con una de las siguientes situaciones:
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e El hogar debe tener como resultado de medicion “Extrema Urgencia” en ambos
componentes identificando en el turno con prefijo D y las letras E-EM.

e El hogar debe estar siendo atendido por la ruta A 6rdenes judiciales: Sanciones
interpuestas contra la Unidad para las Victimas donde se determina el pago de
atencion humanitaria de una victima.

e Elhogar debe estar siendo atendido por la ruta de casos especiales: victimas que llegan
del exterior con proceso de acompafiamiento por retorno o reubicacion, por tanto
estos casos seran remitidos por el Grupo de Retornosy Reubicaciones de la Unidad
para las Victimasy que casos que presenten situaciones excepcionales validados por
la DGSH.

e El hogar debe estar siendo atendido por la ruta Primer afio: Hogares cuyo
desplazamiento forzado haya ocurrido dentro del afio anterior a la fecha de
inclusiéon. Se valida identificando en el turno el prefijo C, en caso de no presentar turno
validar fecha de inclusién y hecho victimizante en las herramientas de consulta.

Si no se cumple algunas de las situaciones descritas en el punto anterior no es viable la aplicaciéon
de este instructivo. Finalmente se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Para el caso de victimas para pagos de Atencion y Ayuda Humanitaria Subsidiariedad,
Ayuda Humanitaria Inmediata  en apoyo subsidiario a la entidad territorial por el
mecanismo de dinero, se requiere que el giro este colocado con al menos siete (7) dias
héabiles para su reintegro.

e El instructivo también aplica para el caso de hogares victimas que se encuentren en
proceso de valoracién para el caso de la Atencion Humanitaria Inmediata.

4.2 Presentacion de la Solicitud

Para todos los casos de ayuda o atencion humanitaria, la victima que tiene el giro debe realizar
la solicitud a través de los puntos de atencion y centros regionales con los que cuenta la Unidad
para las Victimas, con el fin de ser orientada frente al procedimiento.

Nota: En el momento de realizarse la solicitud se le debera informar a la victima que una vez se
aplique el procedimiento, debe ser ella misma quien cobre el giro en el operador bancario (toda
vez que se convertira en un titulo valor a nombre del portador).

4.3 Documentos Viables para el Tramite

- Contrasefia: Entrega al ciudadano cuando cumple 18 afios de edad y solicita su cédula
por primera vez.
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- Comprobante de documento en tramite- verde sin cédigo QR: Este documento se
diligencia a mano el cual debe contar con foto y huella.

" B _ ik Figura 1. Comprobante de tramite de documento de identidad -tipo Contrasena
Figura 2. Comprobante de tramite de documento de identidad - Verde sin codigo QR.
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-Se reitera que no se debe alterar el contenido de ninguno de los documentos enunciados.

4.4. Documentos NO validos para el tramite:

-No se incluye el comprobante de documento en tramite - Verde con codigo de verificacion QR,
puesto que la solicitud de este documento se realiza por internet y cuenta con pocos filtros de
seguridad para la entidad.

Figura 2. Comprobante de tramite de documento de identidad - Verde con codigo de
verificacion QR.
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4.5 Personal Autorizado para el Tramite

En los puntos de atencion y Centros Regionales donde hay presencia de profesional de la Unidad
para las Victimas, es responsabilidad de este profesional el trdmite de la atencion a la victima y
diligenciamiento del formato de cobro de atenci6on/ayuda humanitaria con comprobante de
documento en trdmite. Para los puntos donde Unicamente se encuentra el orientador, el mismo
debera asumir este tramite.

Esta labor debe adelantarse con especial cuidado, toda vez que la persona que esta adelantando
el tramite debe ser ineludiblemente la victima a quien se le reconoci6 el derecho, es decir, la
atencion y/o ayuda humanitaria.

4.6 Preguntas Filtro

Teniendo en cuenta que el solicitante no cuenta con la cédula de ciudadania, el profesional del
punto de atencién o el orientador que atiende a la victima debe realizar las siguientes preguntas
filtro, con el fin de verificar la identidad, con relacién a la informacién registrada en los sistemas
de consulta de la Unidad (RUV, SGV):

o ¢ Cuénteme cudl es su fecha y lugar de nacimiento?

e (;Cuél fue el lugar donde realizé la declaracion del hecho que vivio?
e ¢ Cudl es el lugar de ocurrencia del hecho victimizante?

e ¢ Con quién figura usted en la declaracién realizada?

Nota: Si las respuestas a todas las preguntas no corresponden con la informacién registrada en
el sistema, no se podra proceder con el tramite y se debe remitir a la persona a la Registraduria
para que siga el tramite de expedicién de su cédula.

4.7 Verificacion de la Disponibilidad del Giro

Corroboradas las respuestas a las preguntas filtro, el profesional u orientador (solo para los casos
en que en el punto no haya profesional de la Unidad), debe verificar que la victima tenga un giro
disponible por concepto de atencion o ayuda humanitaria, con al menos siete (7) dias habiles
para su reintegro.

Para las solicitudes de ayuda humanitaria y atencion humanitaria de emergencia y transicion, se

debe verificar en los sistemas de informacion dispuestos por la Unidad para las Victimas.

4.8 Consulta Registraduria Nacional del Estado Civil
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El profesional u orientador debe verificar en la pagina de internet de la Registraduria Nacional del
Estado Civil (http://www.registraduria.gov.co/servicios/documentos.htm) el estado del tramite de
la cédula del designado para pago. Sila cédula ya se encuentra disponible para ser entregada,
el profesional debe orientar al solicitante para la respectiva entrega del documento por parte de
la Registraduria o bien para requerimiento del traslado en caso de que haya sido expedida en
otro lugar.

Si como resultado de la consulta realizada en la pagina descrita anteriormente se encuentra que
el documento esta tramite, se debe proceder a descargar ese soporte para su posterior envio,
situacion que se detalla en el punto 4.12.1.

4.9 |dentificacién de Criterios:

Los criterios que se definen en el instructivo de cobro de atencién/ayuda humanitaria con
comprobantes de documento en tramite se basan en la identificacion de las situaciones
presentadas en el punto 5 de este instructivo.

El profesional u orientador debe identificar la condicion de extrema urgencia 0 situaciones
especificas, de acuerdo con los siguientes criterios.

a. Extrema Urgencia: Casos en donde la identificacion de carencias realizada por la Unidad
se logré identificar que el hogar se encuentra en una situacion de extrema urgencia. Se
valida identificando en el turno con prefijo D y las letras E-EM.

b. Primer Afio: Hogares cuyo desplazamiento forzado haya ocurrido dentro del afio anterior
a la fecha de inclusién. Se valida identificando en el turno el prefijio C, en caso de no
presentar turno validar fecha de inclusion y hecho victimizante en las herramientas de
consulta.

c. Casos Especiales: victimasque llegan del exterior con proceso de acompafiamiento
por retorno o reubicacion, por tanto estos casos seran remitidos por el Grupo de
Retornos y Reubicaciones de la Unidad para las Victimas y que casos que presenten
situaciones excepcionales validados porla DGSH.

d. Ordenes Judiciales: Sanciones interpuestas contra la Unidad para las Victimas
donde se determina el pago de Atencion humanitaria de una victima.

Nota: La vigencia del cobro con contrasefia o comprobante de documento en tramite- verde sin
codigo QR podra ser tramitada Unicamente una vez al afio. Si el solicitante no reune las
caracteristicas establecidas que lo hagan elegible para continuar con el tramite, se entendera que
éste debe primero tramitar su cédula antes de hacer el cobro, y por lo tanto, el profesional u
orientador lo remitira a la Registraduria para que siga el tramite de expedicién de su cédula.
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Vigencia de la contrasefia: el banco no realizar4 pagos con contrasefia 0 el comprobante de
documento en trdmite- verde sin cédigo QR si la vigencia de ese documento es superior a seis
(6) meses.

4.10 Diligenciamiento formato de cobro de atencion/ayuda humanitaria con comprobantes
de documento en tramite

El profesional de punto o el orientador (solo para los casos en que en el punto no haya profesional
de la Unidad), una vez verificada la informacion de los puntos anteriores (preguntas filtro,
verificaciéon de la disponibilidad del giro, consulta Registraduria nacional del estado civil,
identificacion de criterios) debera diligenciar junto con la victima el formato “COBRO DE
ATENCION/AYUDA HUMANITARIA CON COMPROBANTES DE DOCUMENTO EN TRAMITE”

Es importante que el profesional del punto u orientador (solo para los casos en que en el punto
no haya profesional de la Unidad) diligencien los siguientes datos:

Datos del funcionario (a) y/o colaborador (a) de la Unidad para las Victimas que realiza la
validacion y tramite del presente certificado:

Firma:
MNombre: CiC.
Direccidn Territorial: Punto de Atencidn

Nota: El profesional u orientador (solo para los casos en que en el punto no haya profesional de
la Unidad) debe explicar al solicitante el trdmite a seguir, informandole que debe realizar
seguimiento a su solicitud en los siguientes 5 dias habiles antes del vencimiento del giro.

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO COBRO DE ATENCION — AYUDA HUMANITARIA CON
COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Atencién Humanitaria

UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS

PROCESO: Gestion para la Asistencia

Cédigo: 300.22.05-3 Versioén: 01 Fecha: 18/08/2017 Péagina 7 de 27

\
CERTIFICADO DE COBRO DE ATENCION/AYUDA HUMANITARIA CON
CONTRASENA

Lz Unidad para la Atencidn y Reparacién Intagral 2 las Victimas autoriza 2| portador (a) de
este ceriificade, sefior (a) .
identificado (8) con cfduls de ciudadania Mo, de
. para cobrar con confrasefa el giro colocado & su nombre
por esta Unidad en la sucursal del Banco Agrario en la (el) ciudad {municipic] de
. departamento da

El baneficiario de este giro, identificedo con los datos, fima y huslls que se relacionan =n
este carfificado, se encuentra dentro de los criterios de priorizacién. luego de una
wvarificacion sumaria hecha por esta Unidad. La Unidad cenfirma que el beneficiario del gire
s la persons identificada en este cerificado; por ko tanto, se solicits a la sucursal del Banco
Agrario donde fue colocado 2l giro, sutorizar al bensficiaric en posesidn de este certificado
v de la contrasena, cobrar el gire & su nombre.

Se firma en |z ciudad de . el dia del mes
del afio

Datos del (de la) destinataric del giro:

Diraccign:

Telefona,,,

Firma: Huells:

Datos del funcionario que resliza Ia validacidn y tramite del presents cedificada:

Firmiag, .
Nombre. CG.
Direccidn Temitorizl: Punto de Atencidn

Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas |

4.11 Validacién de la Informacién

El profesional u orientador deberan revisar el formato de cobro de atencidén/ayuda humanitaria
con comprobantes de documento en tramite registrando la informacién en cada uno de los
campos, con firmas tanto del profesional u orientador como la firma y huella del solicitante.

Es indispensable radicar el formato de cobro de atencién/ayuda humanitaria con comprobantes
de documento en tramite en Orfeo o en la herramienta que haga sus veces, el nimero de radicado
debe ser visible en el certificado, ver numeral 6 de este instructivo (6. Radicacién Formato

Certificacion Cobro Con Contrasefia En Orfeo)

4.12 Envio de los documentos

4.12.1 Para pagos de Atencion Humanitaria — Desplazamiento Forzado
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El profesional de punto o el orientador (solo para los casos en que en el punto no haya profesional
de la Unidad) debe enviar via correo electrénico a la Subdireccién de Asistencia y Atencién
Humanitaria: analisisprogramacionpagosdgsh@unidadvictimas.gov.co , con copia al profesional
de ruta y director territorial, los siguientes documentos escaneados:

e Formato de cobro de atencidon/ayuda humanitaria con comprobantes de documento en
tramite con contrasefia o comprobante de documento en tramite (verde sin codigo QR)
legible

e Copia de la contrasefia o comprobante de documento en tramite (verde sin cédigo QR)
por ambos lados legible

e Comprobante de documento en tramite - verde sin codigo QR con foto y huella.

e Documento diferente a la contrasefia, en original donde se relacione nombre y cédula de
la victima (carné salud o certificacién sisben y/o carné laboral o cualquier otro documento)

e La Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria debera verificar en la pagina web
de la Registraduria si el documento de la victima que esta realizando la solicitud esta
efectivamente en tramite.

S| como resultado de la consulta realizada en la pagina web de la Registraduria se
encuentra que el documento esta tramite, se debe proceder a descargar ese soporte para
su posterior envio
Nota: los documentos no deben pesar mas de 1MB, esto debido a capacidad del correo
institucional de la entidad bancaria.

4.12.2 Para pagos de Ayuda Humanitaria para Victimas de Hechos Diferentes al
Desplazamiento

El profesional de punto o el orientador (solo para los casos en que en el punto no haya profesional
de la Unidad) debe enviar via correo electrénico a la Subdireccién de Prevencion y Atencion de
Emergencias_analisisprogramacionpagosdgsh@unidadyvictimas.gov.co con copia al profesional
de ruta y director territorial, los siguientes documentos escaneados:

e Formato de cobro de atencién/ayuda humanitaria con comprobantes de documento en
tramite con contrasefia o comprobante de documento en tramite (verde sin codigo QR)
legible.

e Copia de la contrasefia o comprobante de documento en tramite (verde sin cédigo QR)
por ambos lados legible

¢ Documento diferente a la contrasefia, en original donde se relacione nombre y cédula de
la victima (carné salud o certificacion sisben y/o carné laboral).

710.14.15-24 V1


mailto:analisisprogramacionpagosdgsh@unidadvictimas.gov.co
mailto:analisisprogramacionpagosdgsh@unidadvictimas.gov.co

INSTRUCTIVO COBRO DE ATENCION — AYUDA HUMANITARIA CON
COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Atencién Humanitaria

NIDAD PARA LAS ViCTIMA — - -
@ UNI § VICTIMAS PROCESQO: Gestion para la Asistencia

Cédigo: 300.22.05-3 Versioén: 01 Fecha: 18/08/2017 Péagina 9 de 27

4.12.3 Para pagos de Atencion y ayuda Humanitaria inmediata en apoyo subsidiario a la
entidad territorial por el mecanismo de dinero

El profesional de punto o el orientador (solo para los casos en que en el punto no haya profesional
de la Unidad) debe enviar via correo electrénico a la Subdireccion de Prevencién y Atencion de
Emergencias prevencionyemergencia@unidadvictimas.gov.co , con copia al profesional de ruta
y director territorial, los siguientes documentos escaneados:

e Formato de cobro de atenciéon/ayuda humanitaria con comprobantes de documento en
tramite con contrasefia o comprobante de documento en tramite (verde sin c6digo QR)
legible

o Copia de la contrasefia 0 comprobante de documento en tramite (verde sin cédigo QR)
por ambos lados legible

e Ccomprobante de documento en tramite - verde sin codigo QR con foto y huella.

o Documento diferente a la contrasefia, en original donde se relacione nombre y cédula de
la victima (carnet salud o certificacién sisben y/o carné laboral).

Nota: los documentos no deben pesar mas de 1MB, esto debido a capacidad del correo
institucional de la entidad bancaria.

4.13. Validaciéon de la Informacioén:

Una vez enviada la solicitud por parte del profesional de punto u orientador (solo para los casos
en gue en el punto no haya profesional de punto), a la Subdireccién de Asistencia y Atencion
Humanitaria o Subdireccién de Prevencion y Atencion de Emergencias, segun sea el caso, se
debera realizar:

e Validacion de la solicitud y soportes recibidos.
e Solicitar a la Subdireccion de Asistencia y Atencidon Humanitaria la autorizacion para
cobros excepcionales con contrasefia y/o comprobante de tramite de documento de

identidad - verde sin cadigo QR;
FECHA ORDEN SEGUNDO
PROCESO DE PAGO NOMERES FRIMER APELLIDO APELLIDO DOCUMENTO | MUNICIPIO GIRO | COD OFICINA BANAGRARIO DIRECCION

e Envio de cada una de las solicitudes a la Subdireccion de Asistencia y Atencion
Humanitaria, con el formato escaneado “COBRO DE ATENCION/AYUDA HUMANITARIA
CON COMPROBANTES DE DOCUMENTO EN TRAMITE” por parte del correo
analisisprogramacionpagosdgsh@unidadvictimas.gov.co

e Acreditacion telefonica: se contacta a la victima para autenticar el tramite y posteriormente
se remite al operador bancario para debida autorizacién
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e Recibir la respuesta de aprobacion por parte de la Subdireccién de Asistencia y Atencion
Humanitaria donde se evidencia la autorizacion enviada por el banco

e La Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria verificara en la pagina web de la
Registraduria si el documento de la victima que esta realizando la solicitud esta
efectivamente en tramite.

4.14 Retroalimentacion a la Direccion Territorial

Una vez la Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria o Subdireccion de Prevencion y
Atencién de Emergencias, reciba la aprobacién del equipo responsable para tal fin, remitira esta
informacion a los profesionales de punto u orientador, con el fin que desde la Direccion Territorial
se contacte al solicitante y le informe sobre la disponibilidad del formato, por lo cual debe
acercarse al mismo lugar donde realizé la solicitud.

En el punto de atencién se entregara el formato original completamente diligenciado a la victima
y se indicara la fecha limite para el cobro, el nombre del Director(a) Operativo(a) del Banco y se
informa que debe llevar fotocopia ampliada al 150% de la contrasefia o0 el comprobante de
documento en tramite.

Nota: Es responsabilidad de cada profesional de punto y orientadores asegurarse de seguir este
procedimiento para verificar la identidad del solicitante.

4.15 Cobro del Giro

Una vez entregado el formato, el solicitante debe acercarse a la sucursal del operador bancario
donde se ha colocado el giro.

El funcionario del banco debe verificar la siguiente informacion:

v" Que los datos de la contrasefia o comprobante de documento en tramite que presente el
solicitante coincidan con los datos del correo electronico.

v" Que la fecha de expedicién de la contrasefia 0 comprobante de documento en tramite no
sea mayor a 6 meses.

5. RECOMENDACIONES GENERALES:

o De acuerdo con la naturaleza de las funciones que les han sido asignadas, es responsabilidad
de profesionales de punto y orientadores, ejecutar de manera rigurosa este instructivo. Del
cuidado con el que se adelanten los tramites, dependerd el éxito del proceso y la eliminacion
de los casos de suplantacion.
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o Es responsabilidad del profesional de punto u orientador (solo para los casos en que en el
punto no haya profesional de la Unidad) realizar la validacion de los documentos y criterios
de las solicitudes, toda vez que una vez remitido a las Subdirecciones correspondientes, se
daré por validada esta informacion.

o En los puntos de atencién y centros regionales donde hay presencia de profesional de la
Unidad para las Victimas es responsabilidad de este profesional el trdmite de la atencion a la
victima y diligenciamiento del formato de cobro de atencidn/ayuda humanitaria con
comprobantes de documento en trdmite. Para los puntos donde Unicamente se encuentra el
orientador, este deberd asumir este tramite.

e Tenga en cuenta que este procedimiento debe surtir un tramite y unos acuerdos establecidos,
es por ello que los giros deben encontrarse por lo menos con siete (7) dias habiles para su
reintegro.

e Los casos excepcionales deben ser escalados para solicitar que se pague en un dia diferente
por ultimo digito de la cédula (pico y placa) en las oficinas que aplique. (giros préximos a
vencer que no alcancen a cobrar en su préximo dia (pico y cedula).

e Los cupos a nivel nacional para este tramite son limitados por lo que es importante informar

a la victima, que su solicitud dependera de los cupos disponibles.

El tramite procedera Unicamente una vez por afio

6. RADICACION FORMATO CERTIFICACION COBRO CON CONTRASENA EN ORFEO

A continuacion, encontrara algunas recomendaciones y el paso a paso para radicar el formato en
Orfeo

1. Utilice la Plantilla para la elaboracion de Certificaciones

2. Escriba en mayuscula sostenida y sin tildes, ya que las tildes en el sistema son
reemplazadas por simbolos.

3. Si en el procedimiento usted no cuenta con alguno de los permisos envié la solicitud de
activacion del permiso al correo electrénico orfeo@unidadvictimas.gov.co

6.1 Pasos Para Carqgar Certificaciones

1. INGRESE AL SISTEMA
e Ingrese al link http://orfeo.unidadvictimas.qgov.co/
¢ Enlaventana de ORFEO, diligencie el usuario y contrasefia
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@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS Orfeo € ;‘ﬂ’gg‘gﬂi’:

PAZ EQUIDAD EDUCACION

IniCiO de SeSién Recordar contrasefia

Iniciar sesién

6.2 Realice el Proceso de Radicaciéon de la Comunicacion de Salida Nuevo.

e En el mddulo RADICACION seleccione (clic) la opcién SALIDA

RADICACION

* Salida

+ Asociar Imagenes

e Seleccione (clic) en la opcién Nuevo

cAMPO DATO A BUSCAR
REFERENCIA (Cuenta T, Oficio)

No. Radicado.

Expediente

Identificacion (T.L.,C.C.,Nit) *

Nembres

i ) Ciudadano ) Otras Emprosas B Ess B Funcionarios

Rango de Fechas de Radicacin |2016/06/14 2016/07/14
‘ RADICAR COMO... ‘
‘ [_como Anexo | |_Asociado | ‘

e En el formulario que se presenta a continuacion seleccione (clic) en el boton BUSCAR
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‘ Fecha: dd/mm/aaaa |14 (/07 || 2016 Fecha Doc. dd/mm/aaaa Cuenta Interna, Oficio, Referencia
[ _eenorente [ouscas ]
e P—
Segundo Apellido Teléfono
oignata
Caninerte
Departamento
frm:
4
Mesio Recspsién
oese Ane

e Busque el Destinatario de la Comunicacion Banco Agrario

|| Busqueda Remitente / Destino - Google Chrome ‘ = =] P
[} orfec.unidadvictimas.gov.co/radicacion/buscar_usuario.php?busq_salida=true8tkrd=FANNY.SALAZAR&verrad=2016320286553218nombreTpl=DESTIN:
Documento Nombre Incluir no vigentes

RESULTADO DE BUSQUEDA

Registros Encontrados

PRIM. SEG.
DOCUMENTO NOMERE APELLIDO o SIGLA  APELLIDO o R Legal DIRECCION TELEFONO EMAIL COLOCAR COMO
BANCA DE LAS
OPORTUNIDADES- CALLE 12C No 870 3821400 DESTINATARIO REMITENTE2
BANCO AGRARID
BANCA DE LAS
OPORTUNIDADES- CALLE 12C No 8-70 3821400 DESTINATARIO REMITENTEZ
BANCO AGRARID
BANCA DE LAS
OPORTUNIDADES- CALLE 12C No 8-70 3821400 DESTINATARIO REMITENTEZ
BANCO AGRARID
12232 BANCO AGRARIO CLISNE 32 3821400 DESTINATARIO REMITENTE2
112233 BANCO AGRARIO CL 15N 8 32 3821400 DESTINATARIO REMITENTE2
112233 BANCO AGRARIO KRB N 1543 PISO7 3821400 DESTINATARIO REMITENTE2

e Seleccione (clic) en la columna COLOCAR COMO la opcion de DESTINATARIO

e En la parte inferior del formulario se muestra la siguiente opcion DATOS A COLOCAR
EN LA RADICACION

DATOS A COLOCAR EN LA RADICACION
PRIM, SEG.
APELLIDO 0 SIGLA ~ APELLIDO o REP LEGAL

REMITENTE |112233 BANCO AGRARIO CL1GNG 32 3821400

REMITENTEZ
o Seg. Not

USUARIO DOCUMENTO NOMBRE DIRECCION TELEFONO EMAIL

ENTIDADES

PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION

e Seleccione (clic) en PASAR DATOS AL FORMULARIO DE RADICACION
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e Los datos seleccionados se muestran en el formulario de radicacion, diligencie el asunto
y seleccione (clic) en radicar, el sistema genera un numero consecutivo de la
comunicacion terminado en uno (1)

L =

Atras MODULO DE RADICACION Salida (Dep 711 -> 100 ) Rad No201632028655321

Fecha: dd/mm/aaaa 13 | 07 [|201 Fecha Doc. dd/mm/aaaa [13 ¥|[7 v |[2016 ¥ Cuenta Interna, Oficio, Referencia

Tipe |PERSONA NATURAL ¥

Primer Apellido | AGRARID

Teléfono

Mail

Continente | AMERICA v Pais |COLOMBIA v

Departaments | D.C. v Municipio | BOGOTA ¥

CERTIFICACI??N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE

Medio Envio  |Corree ¥

Dependencia | 320 - SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y ATENCION HUMANITARIA v

6.3 Realice el Proceso de Cargue de Documento v Asignacion de Radicado al Documento
para Firma.

¢ Una vez asignado el nimero de radicado ejemplo: 201632028655321, dirijase al médulo
CARPETAS, y seleccione (clic) la carpeta SALIDA

CARFETAS

+ Entrada(d}

= Salida(1288)

+ Memorandos{271)
+ Vo.Bo.(0)

+ MNevoelasl3)

¢ Una vez seleccionada la carpeta del tipos de radicado SALIDA, seleccione (clic) en
fecha del radicado.

710.14.15-24 V1



INSTRUCTIVO COBRO DE ATENCION — AYUDA HUMANITARIA CON
COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Atencién Humanitaria

UNIDAD PARA LAS VICTIMAS

PROCESO: Gestion para la Asistencia

Cadigo: 300.22.05-3 Version: 01 Fecha: 18/08/2017 Péagina 15 de 27

| acenoan Ji B
LISTAR POR: Leidos No leidos

Numiero Radicada /' Fecha Radicado Asuntao

Q 2016-07-13 - -
201632028655321 11:43:25 AM CERTIFICACI??N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE

@ 2016-07-11 g
201632028512051 16:26:50 PM ADECUACIONES LOCATIVAS SEDE CANAL NO PRESENCIAL POPAY??N (CAUCA)

@- 2016-06-24 - -
201632027265381 00:45:00 AM FACTURAS REMITIDAS A LA UNIDAD PARA LA ATENCI??N Y REPARACI??N INTEGRAL .

e Elradicado tiene cuatro opciones denominadas INFORMACION GENERAL,
HISTORICO, DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES, en cada una de las opciones se deben
completar las siguientes tareas:

L e e HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES
GENERAL

e Enla primera opcion INFORMACION GENERAL, tipifique/clasifique el documento de
acuerdo a las Tablas de Retencion Documental — TRD definidas en la dependencia.

a. Seleccione (clic) en TRD
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LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:
Salida BEATRIZ CARMENZA OCHOA DSORIO SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y ATENCION HUMANITARIA
MOVERA  REASIGNAR  INFORMAR _ DEVOLVER \ioBo ARCHIVA
A HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

INFORMACION GENERAL

FECHA DE y - )
RADICADg 2150713 ASUNTO CERTIFICACI22N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE
DESTINATARID BANCO AGRARIO DE COLOMBIA DIRECCION CORRESPONDENCIA Carrera 8 No. 1542 piso 8 MUN/DPTQ D.C.Bogota
EHALL TELEFONO CORRESPONDENCIA MEDIO RECEPCION Corrso
CORRESPONDENCIA
REMITENTE2 DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO |
ENTIDADES DIRECCION CORRESPONDENCIA HUN/DPTO
N0 DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS NUMERO IDENTIFICACION 7830307
DOCUMENTO
Raeio] Rzsciads] REF/OFICIO/CUENTA INTERNA NIVEL DE SEGURIDAD 5 D
Publico
IMAGEN No hay Imagen Disp. ESTADO ACTUAL D SEGURIDAD I:I
TRD //|:|
RELACION |, ’l:l
PROCEDIMENTAL

e Elsistema abre una ventana emergente, seleccioné segun corresponda el tramite
SERIE, SUBSERIE y TIPO DE DOCUMENTO

APLICACION DE LA TRD

SERIE 165-PLANES v |
SUBSERIE 12-PLANES DE ATENCION SAAH ¥ |
TIPO DE DOCUMENTO 52-CERTIFICACION ¥ |

‘CLASIFICACION DEL RADICADO No. 201632028655321 |

TIPO DE
CODIGOD SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION

e Una vez seleccione las opciones, seleccione (clic) en INSERTAR
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APLICACION DE LA TRD

SERIE -- Seleccione — v
SUBSERIE -- Seleccione —- ¥
TIPO DE DOCUMENTO — Seleccione - ¥

|CLASIFICACION DEL RADICADO No. 201632028655321 |

TIPO DE
CODIGO SERIE SUBSERIE DOCUMENTO DEPENDENCIA ACCION

SUBDIRECCION

T Sy CERTIFICACION DE ASISTENCIAY
A

3201651252 PLANES ATEMCION SAAH

Como se ve en la siguiente imagen el documento se encuentra Tipificado.

INFORMACION
HA HISTORICO DOLUMENTOS EXPEDIENTES
FECHADE 505 4743 ASUNTO CERTIFICACI?2N COERO CON CONTRASE?7A, PARA CREAR EXPEDIENTE
RADICADO '
DESTENATARIO BANCO AGRARIO DE COLONBIA DIRECCION CORRESPONDENCIA Carrera & No. 1542 pisa 9 MUN/DPTO D.C./Bog
. TELEFONO CORRESPONDENCIA MEDIO RECEPCION Coreo
CORRESPONDENCIA
REMITENTE2 DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO |
ENTIDADES DIRECCION CORRESPONDENCIA MUN/DPTO 1
NO DE PAGINAS DESCRIPCION ANEXOS NUMERO TDENTIFICACION 7830307
CELHEIE) REF/OFICIO/CUENTA INTERNA NIVEL DE SEGURIDAD § D
AnexofAsaciado
Publico
IMAGEN No hay Imagen Disp. estano acruaL || SECURIDAD [
TRD PLANES/PLANES DE ATENCION SMH/EERT\F\EAE\UND
RELACION |,
PROCEDIMENTAL

En la segunda opcién INFORMACION GENERAL, se puede realizar la consulta de todas
las transacciones, actividades o acciones realizadas.

En la tercera opcion DOCUMENTOS, se debe cargar el documento que tiene el
contenido, objeto de radicacion, siga los siguientes pasos:
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e Seleccione (clic) en ANEXAR ARCHIVO, sale en una ventana emergente

PAGINA-
ANTERIOR (DATOS DEL RADICADO No 201632028655321

LISTADO DE: USUARIO: DEPENDENCIA:

Salid BEATRIZ CARMBNZA OCHOA OSORID SUBDIRECCIOH DE ASISTENCIA Y ATENCION HUMAMITARIA

NOVER A REASIGNAR NFORNAR DEVOLVER Voo ARCHIAR

INFORMACION
ity HISTORICD [, EPEIENES

CENERACION DE DOCUMENTOS

TAMARD 5010
BD@% RADICADO 0 TRD W) e CREADOR DESCRIPCION ANEXADO UMERADO  ACCION

| Anexar Archivo ...

¢ En la ventana emergente se deben marcar (clic) los siguientes campos

= Este Documento serda radicado

= Destinatario
= Descripcion (asunto de la comunicacion) ejemplo CERTIFICACION COBRO CON

CONTRASENA NOMBRE DE LA VICTIMA Y NUMERO DE CEDULA.
= En Adjuntar archivo seleccione (clic) en SELECCIONAR ARCHIVO
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ATRIBUTOS

Solo lectura

|| ¥| Este documento serd radicade ||Ra:licacion| Salida v ||

Destinatario

® DESTINATARIO L EnEEES
" - 'BANCO AGRARIO DE COLOMEIA *
'Carr_era 8 No. 15-42 piso 9" :
i s Notificacion a:  }

REMITENTEZ

Otro
e
Descripcion

[Es =l asunto en el caso de que sea un anexo documents a Radicar)
{ COBRO COM CONTRASERMA
WVICTIMA Y NUMERO DE

CEDULA

ADIJUNTAR ARCHIVD

Seleccionar archivo |Mo se eligid archivo

e Seleccione aceptar en la ventana emergente

\ s g o
I 3 orfeo.unidadvictimas.gov.co/nuevo_archivo.php?codigo=&krd=BOCHOA
q Qr q x
orfeo.unidadvictimas.gov.co dice:
'"'1| Atencidn. Si el archivo No es plantilla de orfeo o doc no
podra realizar combinacion de correspondencia.
Tipo ¢
otros archivos no facilitan su acceso
E Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales. W
v
ne4 Aceptar \
N
- L W
" -"BANCO AGRARIO DE COLOMEIA "
‘Carrera 8 No. 15-42 piso 9' [
LElEEEE Nofificacion a: (] I
REMITENTEZ
.‘ re Otro
v
Iy (|
i
Descripcion
(Es el asunto en el caso de que sea un anexo documento a Radicar)
GERTIFICACION COBRO CON CONTRASERA
NOMBRE DE LA VICTIMA Y NUMERO DE L
CEDULA
)
ADJUNTAR ARCHIVO II
I8
[ Setecdionar archiva |o <e <ligié archivo
..

e Ubique y adjunte el archivo (documento Word) con el contenido objeto de radicacion.
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4 Abrir o
—~7 e ‘
\) @v‘- Escritorio » v ’ +y ' Buscar Escritorio el

Organizar » Nueva carpeta BE - 1 0
. Favoritos : ~.|Bibliotecas
<5 Sitios recientes 3 1 Diana Camila Becerra Cruz
| SkyDrive ‘& Equipo
I3 Descargas G«* Red
B Escritorio |- ESCRITORIO 2016

| INFORME BAHAMON
| @7 CERTIFICADO CCC_2016 orfeo |

~.| Bibliotecas
‘.. Documentos i DOCSCANNER
=, Imégenes nt- MANDAL
4 Musica
‘ Videos
Nombre: CERTIFICADO CCC_2016 orfeo ¥ [Todcs los archivos V]

[ Abrir |VI [ Cancelar ]

¢ Una vez adjunto el archivo, seleccione (clic) en ACTUALIZAR

-
. » g
| Informacién de Anexos - Google Chrome ==

I [ erfec.unidadvictimas.gov.co/nuevo_archive.php?codigo=&krd=BOCHOA

DESCRIPCION DEL CUMENTO -
ATRIBUTOS
Solo lectura
[ —— [roscscion st 1 |
N
Destinatario (]
®) DESTINATARIO | EUILE |
" -'BANCO AGRARIO DE COLOMBIA *
‘Carrera & No. 15-42 piso §'
LRI Notificacion a: [ }
REMITENTEZ
ey
el Otro I
pes
Descripcion
(Es el asunto en el caso de gue sea un anexo documento a Radicar) I
CERTIFIGACION COBRO CON CONTRASENA
E DE LA VICTIMA ¥ NUMERO DE i
P
]
LI
ADIUNTAR ARCHIVO [
[ Seteccionar amhive JcERTIFIC feo.docx
(]
. =

e El sistema muestra un mensaje ARCHIVO ANEXADO CORRECTAMENTE, seleccione
(clic) en CERRAR
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r A
c Informacién de Anexos - Google Chrome =n|(=) g
[ orfeo.unidadvictimas.gov.co/upload2.php?ent=18&radi=20163202865532

ENTIDADE S -
® DESTINATARIO o
" -'BANCO AGRARIO DE COLOMEIA |
“Carrera 8 No. 15-42 piso 9" -~
EETTLE Notificacion a: () o o d i,
REMITENTE2

\\\'\\\: RN Otro
e

Descripcion
(Es el asunto en el caso de que sea un anexo documento a Radicar)

CERTIFICACION COBRO CON CONTRASE??A

NOMBRE DE LA VICTIMA Y NUMERO DE

CEDULA

)
Otro Dastinatario
DOCUMENTO Dirigide a DIRECCION EMAIL

ADJUNTAR ARCHIVO

[Seleosnaramiim o se eligié rchivo

ACTUALIZAR 20163202865532100001

Archive anexado corrsctamente

|
|
|
—

o En esta parte el sistema muestra cuatro cuadros, que van indicando la accion realizada:
ANEXADO, RADICADO, IMPRESO Y ENVIADO, para el caso se marcaran Unicamente
el ANEXADO cuando se carga el archivo objeto de radicaciony RADICADO cuando se
asigna el numero de radicado a la comunicacion.

4 ANEXADO ” RADICADO 5 IMPRESO #/:JENVIADO

RADICADO

< | | | 20163202865532100001 «

e Tal como se muestra en la siguiente imagen el documento se encuentra anexo, de manera
gue se debe ubicar la columna denominada ACCION y en esta seleccionar la opcion
Asignar Rad.
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INFORMACION DOCUMENTOS EXPEDIENTES

‘GENERACION DE DOCUMENTQS

TAMARO  SOLO
Q @@ @ RADICADO TIPO TRD (Kb)  LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

CERTIFICACION COBRO CON . Asignar
o | | ‘ 20163202865532100001 docx 17814 N BEATRIZ CARMENZA OCHOA DSORID Coproncroon youmee ne gy 2016-07-13 11:59:48 AM Modificar Borrar p°

‘ Anexar Archivo ... ‘

e EIl sistema muestra en una ventana un mensaje de conformacion, seleccione (clic)
aceptar.

Unidad para la Atendén orfeo.unidadvictimas.gov.co dice:
y Repara Integral
Sl Vigins Esta seguro de asignarle el numero de Radicado a este i et IRCOROON, Il e
archivo ?
pAGINA
ey | |
e Aceptar Cancelar
e | ] e
Salida BEATRIZ CARMENZA OCHOA OSORIO SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y ATENCION HUMANITARIA

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBa ARCHIVAR

INFORMACION =
GEWERAL HISTORICO DOCUMENTOS

GENERACION DE DOCUMENTOS

TAMARO  SOLO
Q QB @ RADICADO TIPO  TRD Kb) | LECTURA CREADOR DESCRIPCION ANEXADO NUMERADO ACCION

| Anexar Archive ... |

¢ El sistema confirma que el documento se radicd, es decir que en esta accién va a poner
el niamero radicado asignado al inicio de esta actividad.

Unidad para la
Repartdon |

z las Victimas i

Se han generado 0 copias
Ha sido Radicado el Documento con el Nomero

Registrar Evento 201632028655321

Impresién

Anulacién

e Descargue el archivo en el link del nimero de radicado.
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e,

Numero Radicado Orfeo 201632028655321 de 7/13/2016 12:00:49 PM

CERTIFICADO DE COBRO DE ATENCION/AYUDA HUMANITARIA CON CONTRASENA

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas autoriza al portador (a) de este
certificado, sefior (a) identificado
(a) con cédula de ciudadania No. de
para cobrar con contrasefia el giro colocado a su nombre por
esta Unidad en la sucursal del Banco Agrario en la (el) ciudad (municipio) de
departamento de

El beneficiario de este giro, identificado con los datos, firma y huella que se relacionan en este
certificado, se encuentra dentro de los criterios de priorizacion, luego de una verificacion sumaria
hecha por esta Unidad. La Unidad confirma que el beneficiario del giro es la persona identificada
en este certificado; por lo tanto, se solicita a la sucursal del Banco Agrario donde fue colocado el

e Vuelva al radicado, tal como se muestra a continuaciéon el sistema nuestra marcada la
segunda casilla de RADICADO

Unidad para la Atendon

eparadion Integral
zﬂus Victimas s

pacINA
LACINA  DATOS DEL RADICADO No 201632028655321
L1sTADO DE: usuARIO: DEPENDENCIA:
Salica BEATRIZ CARMENZA OCHOA OSORIO SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y ATENCION KUMANITARIA
MOVRA __ ReASGNAR __INFORWAR __ DEVOLUER ___Veds ___ARci
gugEaon HISTORICO DocuNENToS EXPEDIENTES

GENERACION DE DOCUMENTOS

8 ANEXADO <’ RADICADO (Z5TMPRESO /<] ENVIADO
TAMARO  SOLO
ol A— e T e

T P w5 somzcamensh oconosomo CEIERACONGOROCON  soieur 1 essus e e

e En la cuarta opcion EXPEDIENTE, del radicado, se incluye el documento radicado en
expediente: 201632016512000001E, para lo cual debe realizar los siguientes pasos:

a. Seleccione (clic) en Incluir en

MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER VoBo ARCHIVAR

aRapcron HISTORICO DOCUMENTOS
GENERAL

ESTE DOCUMENTO NO HA SIDO INCLUIDO EN NINGUN EXPEDIENTE.

Incluiren Crear

Nota. En &l momento de Grabar el expediente este aparecera en la pantalla de archivo para su re-ubicacion fisica. (Sino esta seguro de esto por faver ne lo realice)

Y ESTA RELACIONADO CON EL(LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: INCLUIR DOCUMENTOS EN EXPEDIENTE |

RADICADO FECHA RADICACION TIPO DOCUMENTO

ASUNTO TIPO DE RELACION
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o El sistema genera una ventana emergente, con un especio para escribir el nimero de
expediente (Para el caso de certificaciones se deberd usar el expediente
2016320165120001E), escribalo y seleccione (clic) en Incluir en Exp

INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

Nombre del Expediente ‘201532&15512000001E|

USUARIO:

BEATRIZ CARMENZA

COINFORMALION ool ool
GENERAL HISTORICO DOCUMENTOS EXPEDIENTES

o El sistema solicita que confirme, seleccione (clic)

(" Incluir en Expediente - Google Chrome el X
[ orfeo.unidadvictimas.gov.co/expediente/insertarExpediente.php?PHPSESSID=172
INCLUIR EN EL EXPEDIENTE

Nombre del Expediente [201532016512000001E

ESTA SEGURO DE INCLUIR ESTE RADICADO EN EL EXPEDIENTE:

201632016512000001E

e El documento queda incluido en expediente

INFORMACION 1
ek D EXPEDIENTES
INCLUIR EN
201632016512000001E
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA INCLUIDO EN EL(LOS) SIGUIENTE(S) EXPEDIENTE(S). EXCLUIR DE
CREAR
Nombre de Expedients | 201632016512000001E Responsable: BEATRIZ CARMENZA OCHOA OSORIO

Historia del Expadients

TRD: 165-PLANES / 12-PLANES DE ATENCION SAAH
Proceso:

Fecha Inicio: 2016-07-13

Ver Borrados:

Radicado Fecha Radicacién Tipo Asunto Subexpediente
L= e Docimento
+  201632028660001 A2022006 cermpcacion CERTIFICACI??N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEGIENTE sin

6.4 Realice el Proceso de Cargue de Imagenes.
e Una vez el documento se encuentra totalmente formalizado con la firmas, realice el

procedimiento de Digitalizacion en formato PDF.
e Para cargar el documento digitalizado siga los siguientes pasos:
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a. En el médulo de RADICACION seleccione (clic) la opcion ASOCIAR IMAGENES

RADICACION

+ Salida

+ Asociar Imagenes

b. En la barra, escriba el numero de radicado de la comunicacion a la cual le va a cargar la
imagen digitalizada.

c. Seleccione (clic) BUSCAR , el sistema trae como resultado el radicado en el boton
¢ gue aparece seleccionelo o marquelo y luego seleccione (clic) en ASOCIAR IMAGEN
DEL RADICADO

Buscar radicado(s) (Separados por coma) Exacta I [ESTFPTRrTEoon |

R Fecin mapicapo RADIcADO paDRE asunr (

@ 201630028655301 2016-07-13 11:93 A4 CERTIFICACI?2N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE

Pagina 1/1

d. El sistema genera una ventana, en el cuadro de dialogo, indique que esta cargando la
imagen del radicado

USUARIO: 'DEPENDENCIA:
ASOCIACION DE IMAGEN A RADICADO
[FANNY saLAZAR REA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
¥ Bl documento tomara el nivel del usuaric destino
é ’

Seleccione un Archivo (pdf o tif Tamafio Max. 30M) | Selecsianar arshive | Ningin ard

/ NUMERO RADICADO FECHA PADRE ASUNT

G2 201632028655321 2016-07-1311:43 aM CERTIFICACI??N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE

e. Seleccione (clic) SELECCIONAR ARCHIVO, Ubique el archivo en su computador donde
este guardado y anéxelo recuerde que tiene que ser en formato PDF
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ANUMERO RADICADO EECHA

PADRE asunto
&2 2016320286553 2016-07-13 11:43 AM CERTIFICACI??N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE

f. Finalmente seleccione (clic) REALIZAR

g. Compruebe que el documento se encuentra cargado

6.5 Realice El Proceso de Archivo

a realizar el archivo, para lo cual siga los siguientes pasos:

a. Seleccione (clic) radicado y marque la opcién de ARCHIVO
b.

Una vez el documento se cargd, asigno radicado y cargo imagen al sistema, se procede

El sistema genera la siguiente ventana, en el cuadro de dialogo en mayuscula

sostenida y sin tildes, describa el motivo por el cual se archiva el documento,

ejemplo TRAMITADO

Unidad para la Atendon
Re o ral

alas Victimas

TRAMITADG|

L)

A Radi E Radi e
201632028655321 13-07-2016 11:43 AM CERTIFICACI??N COBRO CON CONTRASE??A, PARA CREAR EXPEDIENTE CERTIFICACION

Tipo Documento Enviado Por. U

v

c. Seleccione (clic) REALIZAR

d. El sistema genera un mensaje de confirmacion de la accion de radicacion.

710.14.15-24 V1




INSTRUCTIVO COBRO DE ATENCION — AYUDA HUMANITARIA CON
COMPROBANTE DE DOCUMENTO EN TRAMITE

PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Atencién Humanitaria

UNIDAD PARA LAS VIiCTIMAS

PROCESO: Gestion para la Asistencia

Cédigo: 300.22.05-3 Versioén: 01 Fecha: 18/08/2017 Péagina 27 de 27

S\ Unidad para la Atendén
| ) on Integral

Reparacion
a las Victimas

ACCION REQUERIDA COMPLETADA

ACCION REQUERIDA : Archivo de Documentos
RADICADOS INVOLUCRADOS @ 201632028655321
USUARIOQ DESTINO :
FECHA Y HORA : 07-13-2016 13:10:10
USUARIO ORIGEN: BEATRIZ CARMENZA OCHOA O SORIO

DEPENDENCIA ORIGEN: SUEDIRECCION DE ASISTENCIA Y ATENCION HUMANITARIA

Anexo 1 Control de cambios

Versién Fecha del cambio Descripcién de la modificacion

Se identifican las actividades para el tramite de
cobro de atencion y ayuda humanitaria con el fin
de garantizar la prestacién de los servicios del
proceso. Definiendo el objetivo, alcance,
definiciones y actividades que se deben tener en
cuenta al momento de realizar el trdmite.

1 18/08/2017
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