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1. OBJETIVO:

Brindar informacion, orientacion y apoyo para el acceso a la atencion, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno residentes en el Municipio de Itagli, en
articulacion con la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, el Sistema
Nacional de Atencidon y Reparacion Integral a las Victimas y otras Unidades Administrativas
del Municipio de Itagui.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Director(a) para el Posconflicto y la Reconciliacion, en calidad de Enlace
Municipal de Victimas, la adecuada aplicacion, cumplimiento y actualizacibn de este
procedimiento.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la atencion y la orientacion inicial que se le brinda al ciudadano y
finaliza con la articulacion de la oferta institucional y la aplicacion de acciones de mejoramiento
al procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Asistencia y Atencion: Se entiende por asistencia a las victimas el conjunto integrado de
medidas, programas y recursos de orden politico, econémico, 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,
econdémica y politica. Por su parte, entiéndase por atencién, la accion de dar informacion,
orientacion y acompafiamiento juridico y psicosocial a la victima, con miras a facilitar el acceso
y cualificar el ejercicio de los derechos a la verdad, justicia y reparacion.

Atencion Humanitaria de Emergencia: Es aquella que se entrega por parte de la Unidad para
las Victimas, a la poblacion desplazada incluida en el Registro Unico de Victimas, que se
encuentre dentro de su primer afio de desplazamiento o de acuerdo con el analisis de su
situacion actual, se identifique un alto grado de necesidad y urgencia respecto de los
componentes de la subsistencia minima.

Atencion Humanitaria de Transicion: Es aquella que se entrega por parte de la Unidad para
las Victimas, a la poblacion victima de desplazamiento forzado, incluida en el Registro Unico
de Victimas, cuyo desplazamiento haya ocurrido en un término superior a un afio, contado a
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partir de la declaracion, y que, de acuerdo con el andlisis de su situacion actual, se identifique
carencias leves en los componentes de alojamiento temporal y/o alimentacion.

AHI - Atencion Humanitaria Inmediata: Es la ayuda humanitaria entregada a aquellas
personas que manifiestan haber sido desplazadas y que se encuentran en situacion de
vulnerabilidad acentuada y requieren de albergue temporal y asistencia alimentaria. Esta ayuda
ser& proporcionada por la entidad territorial de nivel municipal receptora de la poblacién en
situacion de desplazamiento. Se atendera de manera inmediata desde el momento en que se
presenta la declaracion, hasta el momento en el cual se realiza la inscripcion en el Registro
Unico de Victimas.

Paragrafo 1°. Podran acceder a esta ayuda humanitaria las personas que presenten la
declaracion de que trata el articulo 61 de la Ley 1448 de 2011, y cuyo hecho que dio origen al
desplazamiento haya ocurrido dentro de los tres (3) meses previos a la solicitud.

Atencion Humanitaria: Es la medida asistencial prevista en los articulos 62, 64 y 65 de la Ley
1448 de 2011, dirigida a mitigar o suplir las carencias en el derecho a la subsistencia minima
derivadas del desplazamiento forzado.

CAV: Centro de Atencion a Victimas (CAV), es el lugar donde se atiende de manera articulada
a lasvictimas del conflicto armado interno del Municipio de Itagui.

Enlace Municipal de Atencidn a Victimas: Es la persona designada por el alcalde del ente
territorial para hacer efectivo el principio de corresponsabilidad respecto a la atencion,
asistencia y reparacion integral a la poblacién victima del conflicto en concordancia con la
Politica Publica de Victimas. Para el municipio de Itagli es designada el/la Director(a) para el
Posconflicto y la Reconciliacién (Casa de Justicia).

Mesa de Participaciéon: Las Mesas de Victimas hacen parte de los espacios que el Estado
ofrece a la poblacion para garantizar la incidencia en las politicas que los afectan. Son también
los espacios institucionales de representacion de la poblacién afectada por el conflicto para la
interlocucion con el Estado, en todos los niveles territoriales (municipal, departamental, distrital
y nacional), y su fin es la incidencia en la construccién, ejecucion y control de las politicas
publicas para las victimas.

También son espacios legales de representacion de las victimas y, como tal, parte fundamental
del Sistema Nacional para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas, SNARIV. Las
Mesas de Participacién no son asambleas de victimas, o de sus organizaciones; a pesar de
gue sus integrantes son postulados por Organizaciones de Victimas, una vez son elegidos y
forman parte de una mesa, representan a la totalidad de victimas presentes en el municipio, el
distrito, el departamento, o la Nacion.

Participacion de las victimas: La participacion es un derecho que tienen las victimas para
dar a conocer sus propuestas en la implementacion y seguimiento de la Ley de Victimas e
incidir en la definicion de politicas publicas que actien en su beneficio.

La Unidad de Victimas hace acompafiamiento técnico a las Mesas de Participacion Efectiva
de Victimas que operan a nivel municipal, departamental y nacional, para que estos escenarios
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operen de acuerdo a lo dispuesto en el Protocolo de Participacion Efectiva de las Victimas
expedido por medio de la Resoluciéon 388 de 2013.

Registro Unico de Victimas (RUV): El Registro Unico de Victimas (RUV) es el registro en
donde se incluye las declaraciones de victimas, que se maneja a través del Formato Unico de
Declaracion (FUD), para luego responder a esta poblacion con la asistencia a que tienen
derecho segun la Ley 1448 de 2011.

Sistema de Informacion Misional (SIM): Es una plataforma que permite la estandarizacion
de todos los sistemas de informacion (SICAAC, SICEQ, SICJ, GCODI) del Ministerio de
Justicia y del Derecho, facilitando la gestion de la informacién, el correcto almacenamiento y
administracion de los datos, logrando una interoperabilidad eficaz y eficiente, acorde con la
transformacion digital de la entidad. Para la Direccion para el posconflicto y la reconciliacion
se utiliza el médulo de Casas de Justicia con el fin de realizar el registro de los usuarios de
todas las entidades que hacen presencia en Casa de Justicia.

Sistema de Informacién Web de Itagti (SIWI): Aplicativo informéatico que contiene un
conjunto de elementos orientados al registro y caracterizacion de los ciudadanos, que acuden
a dependencias de la Alcaldia de Itagii y es utilizado en el Centro de Atencion a Victimas
(CAV).

SistemaNacional de Atencidén y Reparacioén Integral alas Victimas (SNARIV): Este sistema
estd compuesto por diferentes entidades publicas nacionales y territoriales, al igual que por las
mesas de participacion efectiva de victimas y organizaciones encargadas de realizar planes,
programasy proyectos tendientes a la atencion y reparacion integral de las victimas, tal como
se estableci6 en la Ley 1448 de 2011.

Situacién de Extrema Urgencia y Vulnerabilidad: Se entiende que se encuentran en
situacién de extrema urgencia y vulnerabilidad aquellos hogares que por sus caracteristicas
socio-demogréficas y econdmicas particulares y por su conformacién actual estén inhabilitados
para generar ingresos o adquirir capacidades para hacerlo, y no puedan cubrir por sus propios
medios los componentes de la subsistencia minima en materia de alojamiento temporal y
alimentacion. La situacion de extrema urgencia y vulnerabilidad no se considera como una
condicion definitiva, de manera que esta puede ser superada debido a cambios en la
conformacién del hogar, o a medida que los miembros del hogar, por sus propios medios 0
mediante los programas sociales de la oferta estatal, adquieran capacidades que les permitan
cubrir, cuando menos, los componentes de la subsistencia minima.

Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (UARIV): La UARIV es una
Unidad Administrativa Especial con personeria juridica y autonomia administrativa y
patrimonial, creada a partir de la Ley 1448/2011. Esta adscrita al Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social (DPS), perteneciente al Sector Administrativo de Inclusion Social y
Reconciliacion, del Ministerio del Interior. Tiene por objetivo coordinar el Sistema Nacional de
Atencion y Reparacion a las Victimas (SNARIV), y la ejecucion e implementacion de la Politica
Publica de Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las mismas segun los términos
establecidos en la Ley.

Victimas: Para los efectos de la Ley 1448 de 2011 en el articulo No.3, seran victimas “aquellas
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personas que individual o colectivamente hayan sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir
del 1° 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”.

Vivanto: Es un sistema de informacion web que permite la consulta consolidada dela
informacion relativa a una victima, desde sus datos béasicos, declaraciones presentadas bajo
cualquier marco normativo que conforman el Registro Unico de Victimas hasta los beneficios

recibidos por diferentes programas del Gobierno Nacional.
5 CONTENIDO:

5.1. Atencion y Orientacion:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO-
INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Atender y brindar orientacion inicial al ciudadano: El
Enlace de Victima o el Auxiliar Administrativo del CAV, brinda
atencion al ciudadano que solicita el servicio de manera
presencial, virtual o telefénica, orientandolo de acuerdo a sus
necesidades.

Enlace de
Victimas

Auxiliar
Administrativo

No aplica

2. ldentificar la necesidad del ciudadano: EI Auxiliar
Administrativo del CAV identifica las necesidades del ciudadano
y de acuerdo a ellas procede de la siguiente manera:

e Cuando el usuario requiere realizar una solicitud, recibir
informacion y/o orientacion, notificacion sobre un proceso
adelantado o de competencia de la Unidad para las Victimas,
se agenda de acuerdo a las medidas vigentes a través de cita
programada, para ser atendidos por parte de los funcionarios
de la UARIV.

e Cuando el wusuario requiere asesoria sobre la oferta
institucional y/o demas procesos, se remite al servidor publico
designado paraello, ya sea a la Direccion para el Postconflicto
y la Reconciliacion, Personeria Municipal o UARIV, segun el
caso.

» Cuando la necesidad requiere ser remitida a otra dependencia

de la Alcaldia Municipal se orienta al ciudadano sobre el

despacho dénde puede realizar el tramite o accedera la oferta
institucional y en el caso de ser necesario se realiza la entrega
de la remisién respectiva, mediante el “FO- CD-01 Remision

a instituciones”.

» Cuando la necesidad es identificada como ayuda humanitaria

inmediata, continia con el numeral 5.2 de este procedimiento.

Auxiliar
Administrativo

FO-CD-01
Remision a
Instituciones
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO-
INFORMACION
DOCUMENTADA

3. Registrar atencién del ciudadano: EI Auxiliar
Administrativo del CAV o servidor publico designado, registra la
atencion brindada al ciudadano en el sistema de informacion
SIM o SIWI, ingresando el motivo y destino de la atencion de
acuerdo alo establecido en la actividad anterior, también verifica
el estado de Inclusiéon en el RUV a través del sistema de
informacion VIVANTO.

Auxiliar
Administrativo

SIM o SIWI

Aplicativo Vivanto

ejecucion del procedimiento, aplica
percepcion en el “FO-EM-09 Encuesta de Percepcion del
usuario o parte interesada” y las analiza; identificando y

4. Expedir certificado de asistencia: El  Auxiliar
administrativo o servidor publico designado, expide el “FO- CD- Auxiliar FO-CD-63
63 Constancia de Asistencia” a peticion del usuario, en el cual| Administrativo | Constancia de
gueda constancia que estuvo en las instalaciones del CAV, Asistencia
fecha, hora y dependencia.
FO-EM-09

5. Realizar seguimiento a la atencion brindada a las| prgfesional Encuesta de
victimasy aplicar encuesta de percepcion identificando| niversitario Percepcion
oportunidades de mejoramiento: El Profesional Universitario del usuario o
o delegado por el Enlace Municipal, realiza seguimiento a la ~ parte

las encuestas de interesada

Archivo digital

mejoramiento necesarias y realizan seguimiento a la eficacia de
las mismas en los formatos “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento”
y el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, teniendo en cuenta lo
establecido en el PR-EM-05 Procedimiento para la Percepcién
del Usuario y Parte Interesada.

de Victimas

Profesional
Universitario

documentando oportunidades de mejoramiento o riesgos, de Tabulacion

acuerdo con el PR-EM-05 Procedimiento para la Percepcion del Encuesta_s'de

Usuario y Parte Interesada. Percepcion
del usuario

6. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar seguimiento

alaeficacia de las mismas: El Enlace Municipal de Victimas y FO-EM-15

el Profesional Universitario, aplican las acciones de|Enlace Municipal Plan de

Mejoramiento,

FO-DE-11
Matriz de Riesgos

5.2. Ayudas humanitarias inmediatas:

Universitario o delegado por el Enlace Municipal, verifica
los siguientes criterios a tener en cuenta en la gestion de la
AHI:

a) Oficio del Ministerio Publico solicitando la ayuda

Universitario

REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Verificar las condiciones para la entrega de
Ayudas Humanitarias Inmediatas: ElI Profesional :
Profesional

Oficio Ministerio
Publico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
humanitaria inmediata
b) Persona/hogar con declaracion no superior a tres meses
de ocurrido el hecho victimizante y no estar valorado en
el RUV por el hecho recién declarado
c) No haber recibido AHI por el hecho recién declarado
d) Condicion de vulnerabilidad acentuada.
Es necesario recibir la remisién expedida por el Ministerio FO-CD-64

Publico o en su defecto se evalia las condiciones y
caracteristicas de extrema vulnerabilidad o de carencias
graves de la victima y su grupo familiar en el formato “FO-
CD-64 Encuesta de caracterizaciéon a victimas del conflicto
armado”.

Encuesta de
caracterizacion a
victimas del
conflicto armado

2. Gestionar Ayuda Humanitaria de acuerdo a la
necesidad: El Profesional Universitario o delegado por el
Enlace Municipal gestiona el trdmite respectivo mediante
oficio, ya sea que trate de ayuda por alimentacion,
utensilios, albergue, arrendamiento o transporte que cubran
sus necesidades bésicas vitales:

a) Ayuda de alimentacion: Si la solicitud del
Ministerio Publico o la valoracién realizada por el Enlace
Municipal de Victimas es por ayuda de alimentacion, éste
autoriza al Profesional Universitario o el delegado para que
entregue bonos o tarjeta, y diligencie “FO-CD-65 Acta de
entrega de bonos con oficio remisorio” o “FO-CD-66 Acta
de entrega de bonos alimentarios por extrema
vulnerabilidad” y el “FO-CD-64 Encuesta de caracterizacion
a victimas del conflicto armado”, segun sea el caso.

b) Ayuda de albergue o entrega de utensilios: Si la
solicitud del Ministerio Publico, es por ayuda de albergue o
entrega de utensilios, el Enlace Municipal de Victimas
analiza el caso y por oficio remite la persona victima a la
entidadcon quien se tenga contrato para tal ayuda.

C) Ayuda de arrendamiento: Si la solicitud del
Ministerio Publico es por ayuda de arrendamiento, el Enlace
Municipal de Victimas realiza una valoracion para
determinar el medio para tramitar dicha ayuda ya sea por
subsidiaridad (recursos Departamentales y Nacionales) o por
trdmite administrativo (recursos Municipales):

. Avuda Humanitaria Inmediata por subsidiaridad:
El Profesional Universitario o delegado por el Enlace
Municipal, ingresa al aplicativo VIVANTO, médulo SI-
SPAE, a través del cual realiza la creacién de la solicitud,
ingresando los datos completos de los integrantes del
hogar, ubicacion, datos de los hechos victimizantes, datos
de colocacion o entrega de la ayuda, adjunta la remision
del Ministerio Publico y documento de identidad del jefe
de hogar, y se envia la solicitud para revision por parte del

Profesional
Universitario/

Delegado
por el
Enlace

Municipal

Profesional

FO-CD-65
Acta de Entrega
Bonos
Alimentarios con
Oficio Remisorio

FO-CD-66
Acta de Entrega
Bonos
Alimentarios por
Extrema
Vulnerabilidad

FO-CD-64
Encuesta de
caracterizacion a
victimas del
conflicto armado

Aplicativo
VIVANTO
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO-
INFORMACION
DOCUMENTADA

Responsable Municipal.

El Profesional Universitario o delegado por el Enlace
Municipal, debe estar verificando el listado de solicitudes
en el aplicativo VIVANTO, modulo SI-SPAE para aceptar o
rechazar la solicitud. Al aceptar la solicitud sera enviada al
panel de Gestion SPAE AHI Nacional y adjuntar los
documentos adicionales que se soliciten. O si se rechaza la
solicitud esta volvera al panel del Enlace Municipal.  El
responsable estara atento a brindar la informacion que
solicite el gestor Nacional para la aprobacion.

. Sila Ayuda Humanitaria Inmediata es por tramite
Administrativo: El Profesional Universitario o delegado por

el Enlace Municipal al inicio de la vigencia fiscal solicita la
viabilidad al Departamento Administrativo de Planeacion
(DAP) mediante el “FO-DE-05 Solicitud de Viabilidad para
Objetos Contractuales de Proyectos de Inversion”.
Verificada dicha solicitud por el DAP expide el “FO-DE-06
Certificado de Viabilidad”. Con este documento, el
Profesional Universitario realiza la solicitud dedisponibilidad
presupuestal a la Secretaria de Hacienda mediante el
formato  “FO-AD-09  Solicitud de  Disponibilidad
presupuestal” por el valor aprobado para el afio. La
Secretaria de Hacienda expide el “Certificado de
disponibilidad presupuestal”.

Cuando el Profesional Universitario o delegado por el Enlace
Municipal recibe el oficio remisorio del Ministerio Publico en
el cual solicitan la ayuda en arrendamiento, se contacta con
el beneficiario y le pide aportar el contrato de
arrendamiento debidamente diligenciado, fotocopia de la
cédula de ciudadania del arrendador y arrendatario. Luego
se procede a elaborar la “Resolucion por medio de la cual
se asigna atenciéon temporal en arrendamiento, por su
calidad de victima segun mandato de la ley 1448 de 2011”,
la cual debe estar firmada por el Secretario de Gobierno,
radicada y publicada a traves del SISGED.

El mismo dia de la expedicion de la Resolucién se diligencia
el formato “FO-AD-10 Solicitud de Registro Presupuestal” y
se envian escaneados estos dos documentos junto con la
copia de la cédula del arrendatario a la Subsecretaria de
Presupuesto a través del SISGED. Dicha oficina expide el
“Registro Presupuestal”.

El Profesional Universitario elabora “FO-AD-32 Orden de
Pago”, adjuntando todos los soportes, y se radican ante la
Oficina de Contabilidad mediante el SISGED para la
expedicion del cheque. Seguidamente el Profesional

Universitario

Profesional

FO-DE-05
Solicitud de
Viabilidad para
Objetos
Contractuales de
Proyectos de
Inversion

FO-DE-06
Certificado de
Viabilidad

FO-AD-09
Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestal

Certificado de
disponibilidad
presupuesta

Documentos de
arriendo
(contratode
arrendamiento,
fotocopia c.c.)

Resolucién

FO-AD-10
Solicitud de
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Universitario cita al arrendador y arrendatario, quienes deben Universitario Registro
de firmar el “FO-CD-67 Acta de Conocimiento y Entrega de Presupuestal
AHI en Arriendo” y se entrega el cheque. Toda la
documentaciéon es archivada y digitalizada en la carpeta Registro
“Ayuda Humanitaria Inmediata”. Presupuestal
d) Ayuda humanitaria psicosocial: esta ayuda se FO-AD-32
tramita a solicitud de la poblacién victima o del Ministerio Orden de Pago
Publico. El Profesional Universitario o delegado por el
Enlace Municipal, registra dicha solicitud en el archivo FO-CD-67
digital “Solicitud de citas” y se continla segun el Acta de
procedimiento “PR-CD-07 Atencion psicosocial en Casa de Conocimiento y
Justicia”. Entrega de AHI
en Arriendo

Solicitud de citas

3. Realizar seguimiento a la atencién brindada a las
victimasy aplicar encuesta de percepcién identificando
oportunidades de mejoramiento: ElI Profesional
Universitario o delegado por el Enlace Municipal, realiza
seguimiento a la ejecucion del procedimiento, aplica las
encuestas de percepcion en el “FO-EM-09 Encuesta de
Percepcion del usuario o parte interesada” y las analiza;

Profesional
Universitario

FO-EM-09
Encuesta de
Percepcion
del usuario o
parte
interesada

identificando y  documentando  oportunidades de Archivo digital
mejoramiento o riesgos, de acuerdo con el PR-EM-05 Tabulacion
Procedimiento para la Percepcion del Usuario y Parte Encuestas de
Interesada. Percepcion
del usuario
4. Aplicar acciones de mejoramiento Yy realizar Enlace
seguimiento a la eficacia de las mismas: El Enlace Municipalde FO-EM-15
Municipal de Victimas y el Profesional Universitario, aplican Victimas Plan de
las acciones de mejoramiento necesarias y realizan Mejoramiento
seguimiento a la eficacia de las mismas en los formatos “FO- Profesional
EM-15 Plan de Mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de Universitario FO-DE-11
Riesgos”, teniendo en cuenta lo establecido en el PR-EM-05 I\I/Qleiletrslgzggse

Procedimiento para la Percepcién del Usuario y Parte
Interesada.
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5.3. Entrega de apoyo compensatorio a los representantes de la Mesa Municipal de

Victimas del Municipio de Itagui:

mediante el “FO-DE-05 Solicitud de viabilidad para objetos
contractuales de proyectos de inversion®, para el afio

REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Solicitar certificado de viabilidad: El Profesional FO-DE-05
Profesional Universitario designado por el Director para el Universitario Solicitud de
Posconflicto y la Reconciliacion, solicita al inicio del afio Viabilidad para
la viabilidad al Departamento Administrativo de Planeacién Objetos

Contractuales de
Proyectos de

Secretaria de Hacienda mediante el formato “FO-AD-09
Solicitud de Disponibilidad presupuestal” por el valor

vigente. Una vez aprobada la solicitud, dicho Departamento Inversion
expide el “FO-DE-06 Certificado de Viabilidad”.

FO-DE-06
Certificado de

Viabilidad

2. Solicitar certificado de disponibilidad FO-AD-09
presupuestal: El Profesional Universitario designado una Profesional Solicitud de
vez cuente con el “FO-DE-06 Certificado de Viabilidad”, Universitario Disponibilidad
realiza solicitud de disponibilidad presupuestal a la Presupuestal.

Certificado de

aprobado para el afio. La Secretaria de Hacienda expide el Disponibilidad
“Certificado de disponibilidad presupuestal”. Presupuestal

3. Recepcionar solicitud de pago: El Coordinador de Documentos
la Mesa Municipal de Victimas presenta al Profesional | Coordinador de la | Mesa de Municipal
Universitario el Ultimo dia habil de cada mes, una “Solicitud | Mesa Municipal de de Victimas:

compensatorio a los representantes de la mesa municipal
de victimas del municipio de ltagtii”, la cual debe ir firmada
por el Secretario de Gobierno. Esta debe incluir el nimero
de reuniones a las que asistio cada integrante de la Mesa
de Victimas, para ello se debe cotejar que el integrante de
la Mesade Victimas haya asistido a la reunién en la fecha
estipulada enel acta. Posteriormente se debe realizar el
célculo del total de reuniones por asistente, acorde a lo
estipulado en el Decreto 283 de 23 de marzo de 2017, “Por
medio de la cual se reconoceun apoyo compensatorio a los
representantes de la mesa municipal de victimas del
municipio de Itagii”. Una vez se determine el valor total en

Universitario

de pago” de las reuniones realizadas durante el mes, Victimas Solicitud de Pago,
anexando: actas, planilla de asistencia, registro fotografico, y Actas,Planilla de
autorizacion de cada miembro de la Mesa Municipal de asistencia,
victimas, a fin de que se realice el pago a nombre del Registro
coordinador. fotografico
Autorizacion de
pago
4. Expedir resolucién: El Profesional Universitario, elabora
la Resolucién “Por medio de la cual se reconoce un apoyo Profesional Resolucién
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la resolucién se radica y publica a través del SISGED.
Luego se procede a la notificacién del contenido de la
Resolucion a la Coordinadora de la Mesa de Victimas.
5. Solicitar Registro Presupuestal: El Profesional FO-AD-10
Universitario, una vez expedido el Certificado de Profesional Solicitud de
Disponibilidad Presupuestal,  diligencia  “FO-AD-10 Universitario Registro
Solicitud de Registro Presupuestal’y se radica en la Presupuestal
Secretaria de Hacienda adjuntando copia de la Resolucion, _
esta dependencia expide el“Registro Presupuestal’. Este Registro
procediendo debe realizarse y radicarse el mismo dia de Presupuestal

expedicion de la resolucion.

6. Gestionar el pago: El Profesional Universitario

Profesional

FO-AD-32 Orden

elabora “FO-AD-32 Orden de Pago”, adjuntando todos los Universitario de Pago
soportes, y se radican ante la Oficina de Contabilidad.

7. Entregar apoyo compensatorio: El Profesional

Universitario, una vez se expida el cheque acompaifa al Profesional FO-CD-68
Coordinador de la Mesa de Victimas a reclamarlo y hacerlo Universitario Acta Entrega
efectivo. Apoyo

El Coordinador cita a los miembros de la Mesa Municipal de Compensatorio
Victimas y el Profesional Universitario entrega el apoyo

compensatorio diligenciando el “FO-CD-68 Acta entrega

apoyo compensatorio”.

8. Realizar seguimiento a la atencién brindada a las Lider del FO-EM-09
victimas y aplicar encuesta de percepcién identificando programa Encuesta de
oportunidades de mejoramiento: ElI Profesional Percepcion del
Universitario o delegado por el Enlace Municipal, realiza Profesional usuario o parte

seguimiento a la ejecucién del procedimiento, aplica las
encuestas de percepcion en el “FO-EM-09 Encuesta de
Percepcion del usuario o parte interesada” y las analiza;
identificando y  documentando oportunidades de
mejoramiento o0 riesgos, de acuerdo con el PR-EM-05
Procedimiento para la Percepcién del Usuario y Parte

Universitario

interesada

Archivo digital
Tabulacion
Encuestas de
Percepcion del

Interesada. usuario

9. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar

seguimiento a la eficacia de las mismas: El Enlace - FO-EM-15
Enlace Municipal Plan de

Municipal de Victimas y el Profesional Universitario, aplican
las acciones de mejoramiento necesarias y realizan
seguimiento a la eficacia de las mismas en los formatos “FO-
EM-15 Plan de Mejoramiento” y el “FO-DE-11 Matriz de
Riesgos”, teniendo en cuenta lo establecido en el PR-EM-05
Procedimiento para la Percepcion del Usuario y Parte
Interesada.

de Victimas

Profesional
Universitario

Mejoramiento

FO-DE-11
Matriz de Riesgos
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 418 de 1997. Instrumentos para la busqueda de la convivencia y eficacia de la justicia.

Ley 1448 de 2011: Atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado interno.

Decreto 1290 de 2008. Reparacion Individual por via Administrativa para las victimas de
los grupos armados organizados al margen de la Ley.

Decreto 4800 de 2011. Reglamenta la Ley 1448 de 2011.

Decreto 2569 de 2014. Entrega de la ayuda humanitaria de emergencia y transicion a las
victimas del desplazamiento forzado.

Resolucion Nacional 828 de 2014. Mesas de participacion efectiva de las victimas.

Decreto 2460 de 2015. Estrategia de Corresponsabilidad de la politica publica para las
victimas del conflicto armado interno.

Resolucion 090 de 2015. Criterios de priorizacion para el acceso de las victimas a las
medidas de reparacion integral en el marco de los principios de gradualidad y
progresividad.

Resoluciones N°01281 y 01282 de 2016; Adiciona y modifica la resolucion 0388 de 2011
"Protocolo de participacion efectiva de las victimas del conflicto armado.

Resolucion N° 01392 de 2016. Protocolo de Participacion Efectiva de las Victimas del
Conflicto Armado.

Decreto Municipal N° 283 de 2017, “Tabla de valores para el reconocimiento de apoyos
compensatorios destinados a garantizar la participacion efectiva de los representantes de
las victimas en la mesa municipal de victimas del conflicto armado interno”.

Resolucién 0677 de 2017. Modifica el Protocolo de Participacion Efectiva de las Victimas
del Conflicto Armado

Resolucion 2200 de 2018. Criterios técnicos de evaluacién de la superacion de la situacion
de vulnerabilidad de las victimas de desplazamiento forzado.

Resolucion 1049 de 2019. Por la cual se adopta el procedimiento para reconocer y otorgar
la indemnizacion por via administrativa, se crea el método técnico de priorizacion, se
deroga las Resoluciones 090 de 2015 y 01958 de 2018 y se dictan otras disposiciones.

Ley 2078 de 2021. Por medio de la cual se modifica la Ley 1448 de 2011 y los Decretos
Ley Etnicos 4633 de 2011, 4634 de 2011 y 4635 de 2011, prorrogando por 10 afios su
vigencia.
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7. CONTROL DE LOS REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA

. Lugar de » __ | Tiempo de |Disposicion
Cédigo|  Nombre Responsable | Almacenamiento | Recuperacion| Proteccion | Retencion Final
Archivo de
. uso
. Oficina del Archw_q de exclusivo
L Auxiliar . L Gestion/
FO- Remision a Administrativo Servidor Publico Carpeta del 3 afios Eliminar
CD-01 | Instituciones Responsable i Responsabl
Remisiones e
Aplicativos:
https://sicj.cas
asdejusticia.g
ov.co/login
No Auxiliar - Clave de
Aplica SIMo SIWI Administrativo Oficina ‘,‘e'. https://aplicac acceso al . .
P Servidor Pablico iones.itagui sistema No aplica | - No aplica
.itaqui.g
Responsable P——
ov.co/siwi/ind
ex.php
Pagina web
http://vivantov
o Auxiliar Oficina del 2. Clave de
No Aplicativo |administrativo | Servidor PUblico | unidadvictima | acceso al
Aplica VIVANTO Responsable s.g sistema No aplica | No aplica
ov.co/
Auxiliar Oficina del PC del Clave de
. Administrati icina de responsable/ | acceso al
FO- | Constancia vo Servidor Publico certFi)ficado de sistema 2 afios Eliminar
CD-63 | de Asistencia R bl : ; !
esponsanie asistencia Backups
Encuesta de o Carpeta
FO-EM-| Percepcién del | profesional Oficina del digital: Clave del
: o=l Servidor Publico Calidad/ acceso a
09 | usuario o parte | yniversitario alda sistema 3 afios Eliminar
interesada Responsable Encuestas
Tabulacién o Carpeta Clave de
No Encuestas de | profesional Oficina del digital: |
Aplica | Percepcion del i itari Servidor Publico Calidad/ acceso a
P peio Universitario bl sistema 3 afios Eliminar
usuario Responsable Encuestas
ici Carpeta digital: Clave de
FO-EM- Plan de Profesional Oficina del galidadg/ " | accesoal 4 afios Archivo
15 Mejoramiento | Universitario | >¢'vidor Publico Seguimientos sistema, Central
Responsable Backups
o Carpeta Clave de
FO-DE-|  Matriz de Profesional Oficina del digital: acceso al 4 afos Archivo
11 Riesgos Universitario | Strvidor Publico Calidad/ sistema, Central
Responsable Seguimientos Backups
Oficio Ministerio | Profesional o Archwg de Archivos o_le - .
No PUblico Universitario/ Oficina del Gestién/  |uso exclusivo| 3 afios Archivo



https://sicj.casasdejusticia.gov.co/login
https://sicj.casasdejusticia.gov.co/login
https://sicj.casasdejusticia.gov.co/login
https://aplicaciones.itagui.gov.co/siwi/index.php
https://aplicaciones.itagui.gov.co/siwi/index.php
https://aplicaciones.itagui.gov.co/siwi/index.php
https://aplicaciones.itagui.gov.co/siwi/index.php
http://vivantov2/
http://vivantov2/
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. Lugar de » __ | Tiempo de |Disposicion
Cédigo|  Nombre Responsable | Almacenamiento | Recuperacion| Proteccion | Retencion Final
Aplica Auxiliar Servidor Publico Carpeta del Central
Administrativo Responsable Ayuda responsable
Humanitaria
Clave de
Archivo de acceso al
Encuesta de Profesional Gestion/ sistema,
i i acié rofesiona o i
FO car:ftctlenzamona Universitario/ Oficina del Carpeta Archivos de 3 afios Archivo
CD-64| victimas del > . L Ayuda uso
. Auxiliar Servidor Publico L . central
conflicto armado U ) Responsable Humanitaria |exclusivodel
Administrativo p responsable
Backups
Equipo Clave de
Computo del | acceso al
responsable/ | sistema,
Actade Entrega| p cocional Carpeta  |Archivos de Archivo
FO- | _ Bonos Universitario/ Oficina del Ayuda uso 3 afios central
cD-65 |Alimentarios con Auxiliar Servidor Publico | Humanitaria |exclusivodel
Oficio Remisorio| 4 iictaiivo | Responsable de responsable
Alimentacién Backups
Archivo de
Acta de Entrega . Gestion Archivos de
_ Bonos Profesional - [Carpeta ¢4 exclusivo
FO- Alimentarios por| Universitario/ Oficina del Ayuda del 3 afios Archivo
Extrema Auxiliar Servidor Publico | Humanitaria central
CD-66 - U ) responsable
Vulnerabilidad | aodministrativo| Responsable de
Alimentacién
o Archivo de Clave de
Solicitud de Gestién/ acceso al
Viabilidad para Carpeta Ayuda sistema,
Objetos Profesional ficina del Humanitaria en|Archivos de
Oficina de .
FO-DE-| Contractuales | ynjversitario i bl Arrendamiento uso ~ Archivo
05 de Proyectos Servidor Publico exclusivodel 3 afios
yect Responsable y de Apoyo central
de Inversion compensatorio [FéSponsable
aMesade | Backups
Victimas
A(r.“acehs“t/igr?/e Clave de
acceso al
Carpeta Ayuda sistema
FO-DE-| Certificado de Profesional O.ﬁcma (,jel. Humamta_rla €N 1 Archivos de .
e ) o Servidor Publico |Arrendamiento y . o Archivo
06 Viabilidad Universitario uso exclusivo 3 afos
Responsable de Apoyo del central
compensatorio a
Mesa de respoEsable
Victimas Backups
Archivo de
oap. _Solicitud de Oficina del Geston’ | Archivo de
09 Disponibilidad Profesional Servidor Pablico A Sda uso exclusivo . Archivo
Presupuestal | Universitario Responsable yuaa del 3 afios central
Humanitaria en
. Responsable
Arrendamiento y
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Lugar de Tiempo de |Disposicion
Codigo|  Nombre Responsable | Almacenamiento | Recuperacion| Proteccion | Retencion Final
de Apoyo
compensatorio a
Mesa de
Victimas
Archivo de
Gestion/ Clave de
Carpeta acceso al
Ayuda sistema,
Certificado de | profesional Oficina del | Humanitaria en| Archivos de _
No Disponibilidad | niversitario | Servidor Pablico Arrendamiento |uso exclusivo . Archivo
i 3 afios
aplica | - presupuestal Responsable y de Apoyo del central
compensatorio | responsable
a Mesa de Backups
Victimas
Clave de
Archivo de acceso al
. Gestion/ sistema,
No | Documentos de | Profesional Oficina del Archivos de .
Aplica arriendo Universitario i Ibli Carpeta Ayuda uso exclusivo| 3 afi Archivo
P SeRrV|dor PUE:'CO Humanitaria en 4ol anos Central
esponsable i
p arrendamiento responsable
Backups
Archivo de
Gestion/ Clave de
Carpeta acceso al
Ayuda sistema,
No L . Oficina del Humanitaria en | Archivos de ~ .
aplica Resolucion Prqfespngl Servidor Publico |Arrendamiento y|uso exclusivo 3 afios Archivo
Universitario Responsable de Apoyo del central
compensatorio a| responsable
Mesa de Backups
Victimas
Archivo de
Gestion/
Carpeta Ayuda
FO-AD- Solicitud de _ o Humanitaria en Archivo de
10 Registro Profesional Oficina del  |Arrendamiento y|uso exclusivo Archivo
Presupuestal | Universitario | Servidor Publico | de Apoyo del 3 afios |
Responsable  |compensatorio a| Responsable centra
Mesa de
Victimas
Archivo de
Gestion/
Carpeta Ayuda
No Registro . o Humanitgria en| Archivo d_e
aolica | Presupuestal Profesional Oficina Qel_ Arrendamiento y|uso exclusivo 3 afios Archivo
P P Universitario | Servidor Publico de Apoyo del central
Responsable  compensatorio a| Responsable
Mesa de
Victimas
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. Lugar de » __ | Tiempo de |Disposicion
Cédigo|  Nombre Responsable | Almacenamiento | Recuperacion| Proteccion | Retencion Final
Archivo de
Gestion/
Carpeta
: icina del Humgﬁgza en Archivo d_e ~ Archivo
FO-AD-| Orden de Pago | Profesional Oficina del Arrendamiento v|Us© €xclusivo| 3 afios central
32 Universitario | Servidor Publico y del
Responsable de APoyo | posponsable
compensatorio a|
Mesa de
Victimas
Archivo de
Acta de Gestion
imi - /Carpeta .
FO- | Conocimientoy . Oficina del Archivo de
cD-67 | Entr de AHI Profesional ' -el Ayuda Ui 3 af .
- ega. e Universitario Servidor Publico Humanitaria uso exclusivo anos Archivo
en Arriendo Responsable en del central
Arrendamien Responsable
to
PC del
No N Profesional Oficina del | SSSPONSEDE! | Clave de
aplica | Solicitud de Universitario | Servidor Publico Ap 9 acceso 4 afos Eliminar
citas tencion
Responsable . . Backups
psicosocial
Archivo de Archivos de
DOCUMENtos Gestion/ uso exclusivo
No Mesa de Profesional Oficina del dce::rp(ce)tao res grflsable
Aplica | Municipal de Universitario | Servidor Publico compens?at)é)rio a C?ave de 3 afios Archivo
Victimas Responsable Mesa de 2CCES0 central
Victimas Backup’s
Archivo de
Gestion Archivo de
Acta Entrega Oficina del / Carpeta uso exclusivo
FO- Apoyo Profesional profesional de Apoyo del - Archivo
CD-68 | Compensatorio | Universitario Universitario  |compensatorio a 3 afios central
Responsable
Mesa de
Victimas
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripciéon del Cambio

01

19/01/2015

Creacion del documento.

02

05/09/2016

Se modifica el Objetivo, Responsable, Alcance, definiciones y términos,
Control de Registros y Anexos, en el Contenido se adicionan nuevas
actividades y se mejora la redaccion.

Se eliminan todas las actividades relacionadas con la atencion en la UARIV,
puesto que no es de control del ente municipal.

Se adiciona el numeral 5.2. Ayudas humanitarias.

Se ingresan los registros: FO-GS-69 Planilla de Atencion Psicosocial, el FO-
GS-71 Visita Domiciliaria a Victimas del Conflicto Armado y el FO-GS-68
Solicitud de citas psicoldgicas.

Cambios y modificaciones aprobadas mediante el ACTA No. 08 del
05/09/2016.

03

23/03/2017

Se incluye el término “Sistema de Informacion Web de Itagui (SIWI)” en el
numeral 3.

Se modifica el numeral 5.1 Atencion y orientacion en la Actividad 3, y los
Registros de las Actividades 1y 3.

Se modifica del numeral 5.2 Ayudas Humanitarias Inmediatas en la Actividad
2.a.y 2.b. y sus respectivos registros.

Se actualiza el numeral 7 Control de Registros-Informacién documentada
Cambios y madificaciones aprobadas mediante Acta No. 03 del 23/03/2017

04

21/11/2018

Se modifica:

El Obijetivo, Definiciones y Términos, se actualizan las Actividades de los
numerales 5.1 y 5.2. el Control de Registros y los Anexos. De acuerdo a los
cambios realizados en los registros de las actividades.

Se Incluye:

En el numeral 5.1 la actividad 4. Los Formatos “FO-CD-65 Acta de entrega
bonos alimentarios con oficio remisorio”, “FO-CD-66 Acta de entrega bonos
alimentarios por extrema vulnerabilidad”, “FO-CD-67Acta de Entrega de
Ayuda Humanitaria Inmediata en Arrendamiento a Poblacién Desplazada” y
FO-CD-68 Acta entrega apoyo compensatorio. El numeral 5.3. “Entrega de
apoyo compensatorio a los representantes de la Mesa Municipal de Victimas
del Municipio de Itagui”

Modificaciones y cambios aprobados segun Acta N° 25 del 21/11/2018.

05

16/10/2020

En el numeral 5. Contenido, se actualizo la actividad 5 incluyendo el FO-EM-
13 Plan de mejoramiento en la redaccion de la actividad.

Se ajusté la actividad 6. Ampliando la redaccion del mejoramiento continuo.
El numeral 5.3 actividad 2. Se ajusté el nombre de la actividad iniciando en
infinitivo al igual que en la actividad 4 de este mismo numeral.

Cambios aprobados mediante acta de comité primario N° 7 del 16/10/2020
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Descripcién del Cambio

Se modifica:

La denominacion del “Responsable”, la definicibn de “Victimas en
“Definiciones y Términos”. La redaccién, responsable y registros de las
actividades 1, 3, 4, 5y 6 del Numeral 5.1; de las actividades 1, 2, 3y 4 del
numeral 5.2 y de las actividades 1 y 8 del numeral 5.3; La redaccion y
Registro de la actividad 2 del numeral 5.1. El “Control de los Registros-
Informaciéon Documentada” y “Anexos” de acuerdo a los cambios realizados
en los registros de las actividades.

Se Incluye:

Dentro de las definiciones y términos: “Asistencia y Atencion”, “Participacion
de las victimas” “Mesa de Participacion”. Las Actividades 2, 3,4, 5,6, 7y 9
del numeral 5.3. En los documentos de referencia se adicionan la siguiente
referencia normatividad: Resoluciones 01281 y 01282 de 2016,
Resoluciones 01392 de 2016 y Resolucién 0677 de 2017..

Se elimina:

Dentro de las definiciones y términos: “Plan de Atencion”, “Asistencia y
Reparacion Integral a las Victimas (PAARI)”, “Planilla AHI Dinero”. Dentro de
los documentos de referencia se eliminan las referencias sobre la “Ley 975
de 2005” “Ley 1437 del 2011” y “Resoluciéon 1126 de 2015”.

Cambios aprobados mediante el Acta de Comité primario N° 05 del
12/05/2021.

Se modifico: En “CONTENIDO”, actividad 5.1. Atencion y Orientacion: se
Responsables y redaccion, en la actividad 5.2. Ayudas Humanitarias
Inmediatas, se realizan cambios en las actividades y responsables, se incluye
mejor redaccion y actualizacion en la descripcion del procedimiento
establecido en el numeral 1y 2; y se precisan las fuentes de verificacion del
punto 3 y 4. En la actividad 5.3. Entrega de apoyo compensatorio a los
representantes de la Mesa Municipal de Victimas del Municipio de Itagtii, se
mejora la redaccién de las actividades y se precisan las fuentes de
verificacion de los puntos 4, 8 y 9. Y se actualiza toda la informacion
documentada del numeral 7. Control de los Registros y el numeral 9. Anexos.
El formato FO-CD-67 Acta de entrega de ayuda arrendamiento a la
Poblacién Desplazada cambia de nombre por “Acta De Conocimiento Y
Entrega De AHI En Arriendo” y se actualiza su contenido.

Se Incluyo: En “Definiciones Y Términos” concepto: Sistema de Informacion
Misional (SIM). En el numeral 6. Documentos de Referencia, se adiciona la
Resolucion 1049 de 2019y la Ley 2078 de 2021.

Cambios Socializados y Abobados en Acta de Comité Primario No. 06 del
13/076/2022.

Versi6 Fecha de
ersion Aprobacién
06 12/05/2021
7 13/06/2022

9. ANEXOS:
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FO-CD-01
FO-CD-63
FO-CD-64
FO-CD-65
FO-CD-66
FO-CD-67
FO-CD-68
FO-AD-09
FO-AD-10
FO-AD-32
FO-EM-09
FO-EM-15
FO-DE-05
FO-DE-06
FO-DE-11

Remisién a Instituciones
Constancia de asistencia
Encuesta de caracterizacion a victimas del conflicto armado

Acta de entrega bonos alimentarios con oficio remisorio

Acta de entrega bonos alimentarios por extrema vulnerabilidad
Acta de Conocimiento y Entrega de AHI en Arriendo

Acta entrega apoyo compensatorio

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Solicitud de Registro Presupuestal

Orden de Pago
Encuesta de Percepcion del usuario o parte interesada

Plan de Mejoramiento

Solicitud de Viabilidad para Objetos Contractuales de Proyectos de Inversion
Certificado de Viabilidad

Matriz de Riesgos




