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Control de Cambios

Version Fecha Descripcion de la Modificacion

Emision del Documento — Resolucion 172 del 11 de junio del 2009 “Por lo cual se
adopta el procedimiento gestidon para la evacuacion y relocalizacion
transitoria, para el Fondo de Prevencién y Atencién de Emergencias de Bogotd
D.C. FOPAE".

1 11/06/2009

Se revisa el procedimiento y se optimizan los pasos logrando una reduccién de
59 a 29 actividades. Se eliminan los tiempos por actividad, definiendo un
tiempo esténdar para todo el frdmite el cual se adopta mediante la tabla
temdtica del CORDIS.

2 14/09/2010

Se revisa el procedimiento y se optimizan los pasos logrando una reduccién de

3 11/02/2011 29 a 19 actividades. Se ajustan los responsables de las actividades.

Actualizacién de politicas, glosario, actividades y responsables de acuerdo con

4 29/08/2014 la nueva estructura organizacional — Acuerdo 006 y Acuerdo 007 de 2013.

Se revisd el procedimiento y se depuraron las actividades No. 6y 21 de
5 13/01/2016 | acuerdo a las operaciones del drea. Asi mismo, se actualizaron los responsables
de las actividades conforme al Acuerdo 003 y 004 de 2015.

Actualizacién del procedimiento por cambios contemplados en Acuerdo 007

6 13/09/2016 del 2016.
Se revisa procedimiento y se ajusta al Acuerdo 007 de 2016, se redefinen
7 23/10/2017 . . ) o
responsabilidades en la ejecucion del procedimiento.
8 29/09/2020 | Actudlizacion de formato.
9 5/12/2022 Actuadlizacién del nombre, politicas de operacion y descripcion de actividades.
Actualizacién del nombre, politicas de operacion y descripcidn de actividades,
10 15/12/2023 . ., 9
en articulacién a la nueva Resolucion de pago de AHCP.
Elabord Revisé Aprobé
Mayerly Angélica Moscote Alarcén
Profesional Universitario 219-12 — Gestidn
Humanitaria Jorge Andrés Fierro
José Mauricio Andrade Subdirector de Manejo de
Sierra Eduardo Santos Uribe Emergencias y Desastres
Profesional Universitario | Contratista Subdireccién para el Manejo
Grado 219-08 — Gestidn de Emergencias y Desastres. Nelson Jairo Rincdn Martinez
Humanitaria Jefe Oficina Asesora de
Paola Cubides Sudrez Planeacion
Confratista Oficina Asesora de
Planeacion
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1. OBJETIVO

Gestionar el reconocimiento de Ayudas Humanitarias de Cardcter Pecuniario — AHCP, a
las personas o familias afectadas en el marco de situaciones de emergencia, calamidad
publica o desastre, mediante la identificacion de la poblacion afectada, y el frdmite
administrativo para su otorgamiento, con el fin de salvaguardar sus vidas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la activacion del equipo social para la atencidén de la
emergencia, la orientaciéon y suministro de informacion sobre criterios del frdmite para el
otorgamiento, y concluye con el seguimiento al cumplimiento de la recomendacion de
evacuacion y la notificacién correspondiente.

3. DEFINICIONES
Para el presente procedimiento aplican las siguientes definiciones:

e Atencién social en emergencia: Es el proceso mediante el cual la entidad garantiza
a las personas y/o familias afectadas por una emergencia, calamidad y/o desastre
el derecho a la informacién adecuada, oportuna, clara, precisa y veraz para
acceder a la Ayuda Humanitaria de Cardcter Pecuniario - AHCP. El proceso inicia
con la presencia del equipo social en la emergencia, la caracterizacién de la
poblacion afectada, la orientacidn y persuasidn para el reconocimiento de la
condicién de riesgo, la necesidad del traslado, el suministro de informacidén sobre
condiciones y requisitos para el otforgamiento de la AHCP y concluye con el
seguimiento al cumplimiento de la recomendacién de evacuacién, la notificacion
y el desembolso del recurso econdmico. (Resolucion IDIGER No. 550 de 2023).

e Ayuda Humanitaria de Cardacter Pecuniario AHCP: Es un apoyo econdmico que se
otorga a las personas y/o familias plenamente caracterizadas y que acogen la
recomendacién de evacuacion temporal o preventiva emitida por el IDIGER. Estas
ayudas humanitarias se entregardn con ocasidn de alguna de las situaciones
definidas en la presente resolucién, en funcién de las necesidades derivadas de la
situacion adversa o por la inminencia de una situacion de riesgo que ponga en
peligro la vida y/o la integridad de las personas. Por lo anterior, no tiene cardcter
de subsidio, indemnizacion y/o reparacion. (Resolucion IDIGER No. 550 de 2023).

e Calamidad publica: Es el resulfado que se desencadena de la manifestacion de
uno o varios eventos naturales o antropogénicos no intencionales que al encontrar
condiciones propicias de vulnerabilidad en las personas, los bienes, la
infraestructura, los medios de subsistencia, la prestacion de servicios o los recursos
ambientales, causa danos o pérdidas humanas, materiales, econdmicas o
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ambientales, generando una alteracion intensa, grave y extendida en las
condiciones normales de funcionamiento de la poblacidén, en el respectivo territorio,
que exige al municipio, distrito o departamento ejecutar acciones de respuesta a
la emergencia, rehabilitaciéon y reconstruccion. (Ley 1523 de 2012).

e Desastre: Es el resultado que se desencadena de la manifestaciéon de uno o varios
eventos naturales o antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones
propicias de vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, 10s medios
de subsistencia, la prestacion de servicios o los recursos ambientales, causa danos
o pérdidas humanas, materiales, econdmicas o ambientales, generando una
alteracion intensa, grave vy extendida en las condiciones normales de
funcionamiento de la sociedad, que exige del Estado y del sistema nacional
ejecutar acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitacién y reconstruccion.
(Ley 1523 de 2012).

e Emergencia: Situacion caracterizada por la alteracion o interrupcion intensa y grave
de las condiciones normales de funcionamiento u operacion de una comunidad,
causada por un evento adverso o por la inminencia del mismo, que obliga a una
reaccion inmediata y que requiere la respuesta de las instituciones del Estado, los
medios de comunicacién y la comunidad en general. (Ley 1523 de 2012).

¢ Familia: Conjunto de personas entre las que median lazos cercanos de sangre,
afinidad o adopcién, independientemente de su cercania fisica o geogrdfica y de
su cercania afectiva o emocional. Asi, aunque familia y hogar estén estrechamente
relacionados, la relacién no es uno a uno. No todos los hogares constituyen una
familia, y una familia puede estar infegrada por mdés de un hogar.!

e Vivienda: Es un lugar estructuralmente separado e independiente, ocupado o
destinado para ser ocupado por una familia o grupo de personas familiares que
viven o no juntos, o por una persona que vive sola. La unidad de vivienda puede ser
una casa, apartamento, cuarto, grupo de cuartos, choza, cueva 6 cualquier refugio
ocupado ¢ disponible para ser utilizado como lugar de alojamiento. 2

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. Se promoverd la igualdad, entendido como el derecho de las personas naturales
a recibir la misma ayuda y el mismo trato, en las situaciones de emergencia.

4.2. Se propiciard el principio de solidaridad social, que obliga a las personas naturales
y juridicas, sean estas Ultimas de derecho publico o privado, apoyar con acciones
humanitarias a las situaciones de desastre y peligro para la vida o la salud de las
personas.

1 https://observatoriodefamilia.dnp.gov.co/ Tipologias de Familias en Colombia: Evolucién 1993 — 2014
Documento de Trabajo No. 2016-1
2 www.dane.gov.co, Glosario — Gran encuesta infegrada de hogares
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4.3. Se readlizard el otorgamiento de AHCP a las familias que estén plenamente
identificadas en el formato: ME-FT-30 “Registro de familias afectadas por situaciones
de riesgo inminente, emergencia, calamidad o desastre” o el que haga sus veces y
en el marco del arficulo 5 de la Resolucion IDIGER No. 550 de 2023.

4.4. La AHCP se otorgard y pagard a las familias que acaten la recomendacion de
evacuacion del predio y sea notificado al IDIGER.

4.5. Las familias tendrdn 20 dias hdbiles a partir de la fecha de la recomendacion de
evacuacion para nofificar al IDIGER para el inicio al frdmite de oforgamiento de la
AHCP.

4.6. El valor de la AHCP otorgard teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 10
de la Resolucion IDIGER No. 550 de 2023.

4.7. En los casos de AHCP que sean a partir de orden judicial, la Oficina Juridica
mediante comunicacion interna notificara a la Subdireccion para el Manejo de
Emergencias y Desastres - SMED la orden judicial, el valor, duracién y familias
beneficiadas con los soportes que justifiquen otorgamiento.

4.8. El pago de la AHCP se realizard directamente al solicitante, jefe de hogar o
persona adulta que represente a la familia conforme manifestacion a través de i)
pago bancario por ventanilla; o, ii) fransferencia electrénica.

La entidad notificard personalmente la consignaciéon correspondiente o la disposicidon
de la AHCP para su retiro por ventanilla. En caso de no poder nofificarse de esta
forma, lo hard por aviso. Enlos casos de pago bancario por ventanilla, el beneficiario
contard con un plazo de hasta noventa (90) dias para su retiro, vencidos los cuales
se entenderd que obra el desistimiento tacito. Una vez configurado el desistimiento,
la entidad procederd con el cierre administrativo de la correspondiente solicitud y la
liberacion de los saldos asociados, de acuerdo al procedimiento interno de
saneamiento contable de la entidad.

4.9. Se asegurard el cumplimiento de los deberes del Estado social de derecho,
establecidos en la Constitucion Politica de Colombia. Lo anterior conforme a lo
establecido en lo siguiente:

e Capitulo 1 Articulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia “El derecho a la
vida es inviolable”, mediante el otorgamiento y reconocimiento de la AHCP,
promoveremos el traslado de las familias ubicadas en zonas de riesgo a un
espacio seguro, salvaguardando sus vidas.

e Capitulo 1 Articulo 3 Principio 8, Ley 1523 de 2012 “Principio de precaucion”,
justifica nuestro otorgamiento, orientado a brindar condiciones que lleven a
garantizar la evacuacion efectiva y proteger la vida de las familias expuestas al
riesgo.
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e Ley 1098 de 2006, Capitulo 1 Articulo 3 “Se entiende por nino o nina las personas
entre los 0 y los 12 anos”, reconociendo para el otorgamiento de la AHCP como
una variable de trato diferencial, que proporciona un incremento del 20% en el
valor de la ayuda pecuniaria.

e Clasificacion Internacional del Funcionamiento, la Discapacidad y la Salud-CIF,
aprobada por la Organizacién Mundial de la Salud, en septiembre de 2001.
“Déficit, deficiencias o alteraciones en las funciones y/o estructuras corporales,
limitaciones en la actividad y restricciones en la participacion™ reconociendo
para el otorgamiento de la AHCP como una variable de trato diferencial, que
proporciona un incremento del 20% en el valor de la ayuda pecuniaria.

e Resolucion 550 del 12 de diciembre de 2023 “Por la cual se actualizan los
criterios, procedimientos y responsabilidades para la asignacion y entrega de
ayudas humanitarias en el marco de situaciones de emergencia, calamidad o
desastre reconocidas por el IDIGER y se deroga la Resolucion 091 de 2014"

e Acuerdo 007 del 01 de julio de 2016 y 008 del 28 de agosto de 2016, “Por medio
del cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de las
dependencias”.

e FEl pago de la AHCP se realizard directamente al solicitante, jefe de hogar o
persona adulta que represente a la familia conforme manifestaciéon a través de:
i) pago bancario por ventanilla; o, i) transferencia electréonica. La entidad
notificard personalmente la consignaciéon correspondiente o la disposicion de la
AHCP para su retiro por ventanilla. En caso de no poder nofificarse de esta
forma, lo hard por aviso. En los casos de pago bancario por ventanilla, el
beneficiario contard con un plazo de hasta noventa (90) dias para su retiro,
vencidos los cuales se entenderd que obra el desistimiento tdcito. Una vez
configurado el desistimiento, la entidad procederd con el cierre administrativo
de la correspondiente solicitud vy la liberacién de los saldos asociados, de
acuerdo al procedimiento interno de saneamiento contable de la enfidad.

5. DESARROLLO
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
( Inicio ) Inicio de procedimiento
Solicitud
v 1. Solicitar el Cerlificado de Disponibilidad Cer‘rglcodo
1. Solicitar el Presupuestal. Se realiza la solicitud de CDP fesi | Di ‘E'I'd q
Cerfificado de para contar con la disposicién de recursos Profesiona sponibrica
Disponibilidad para el pago de ayudas humanitarias de SMED presupuestal
Presupuestal. cardcter pecuniario — CDP
FONDIGER
(GF-FT-28)
A4 2. Emitir el Certificado de Disponibilidad
2. Emitir el Cerfificado Presupuestal. Por parte del equipq 'de .
de Disponibilidad Presupuesto una vez aprobada la solicitud Registro del
Presupuestal. del CDP por parte del Director General, se Profesional Certfificado
inicia el trdmite de emisién del Certificado de | Responsable de de
Disponibilidad Presupuestal y se remite a la Presupuesto Disponibilidad
Subdirecciébn  para el Manejo de Presupuestal
Emergencias y Desastres para continuar con
el proceso.
Profesional
3. Elaborar y aprobar Acto Administrativo. Universitario
v Proyectar Comunicacién Interna, que solicite | SMED - Gestion
a la Oficina Juridica el acto administrativo Humanitaria
3. E|°b°r°r.y.°pr°_b°r mediante  la  cual se sustente el
Acto Administrativo reconocimiento de las Ayudas Humanitarias | Profesional de la Acto

de Cardcter Pecuniario — AHCP; en el cual se
cite el numero del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal con el que estd
autorizado el recurso. Una vez sea conforme,
se firma por el Jefe Oficina Juridica, el
Director General.

Oficina Juridica

Jefe Oficina
Juridica

Director
General

administrativo

v

atencién social
(Parte 1)

4. Redlizar la visita de

4

4. Realizar visita de atencidn social. Teniendo
en cuenta elrequerimiento realizado a través
de la Central de Informacién vy
Telecomunicaciones - CITEL, se inicia
desplazamiento al evento de emergencia
para la atencidn social y la identificacion de
familias afectadas mediante el
diligenciamiento del formato ME-FT-30. De
igual forma, se orienta y sensibiliza a las
familias sobre la importancia de acatar la
recomendacién de evacuacioén, y se informa
del valor estimado vy los criterios para
acceder a la AHCP.

Nota 1: El desplazamiento al evento de
emergencia se realiza en acompanamiento
del equipo de Asistencia Técnica, de la
Subdireccion de Andlisis de Riesgos y Efectos
del Cambio Climdatico, en el marco del

procedimiento CR-PD-01, quienes son los

CITEL

Profesionales
Sociales - SMED

Evento SIRE
ME-FT-30
Registro de
familias
afectadas
por
situaciones
de riesgo
inminente,
emergencia,
calamidad o
desastre.
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
responsables de emitir las actas de
1 recomendacioén de evacuacion o restriccion
parcial de uso. La identificacion de la familia
para el otorgamiento de la AHCP, estd
supeditado a que la recomendacién sea la
evacuacion de la vivienda.
Evento SIRE
Nota 2: Cuando la familia se niegue a la firma ME -FT-30
del acta de recomendacién de evacuacion Registro de
por compromiso de estabilidad vy familias
habitabilidad GAR-FT-02, el Equipo de CITEL afectadas
Asistencia Técnica remitird las originales y por
v copias al Equipo de Gestidn Humanitaria del |  Profesionales sifuaciones
4. Redlizar la visita de acta de evacuacidon para establecer| Sociales - SMED de riesgo
atencién social atencion social que permita informar vy inminente,

sensibilizar en cuanto a la evacuacion y el

(Parte 2) emergencia,
acceso a la AHCP, en caso de persistir calamidad o
negativa de la firma del acta. Las actas de desastre.
recomendacidén que sean recibidas de
forma fisica serdn entregadas a la
Subdireccién de Andlisis de Riesgos y Efectos
de Cambio Climdtico, para su archivo
pasado los veinte (20) dias hdbiles a la
emergencia.

v 5. Enviar formato ME-FT-30 a la CITEL: Realizar
- . ME -FT-30
5. Enviar f 1o ME —FT el envié del formato ME —FT-30 por correo Profesional digitalizado
- Enviariormato MIE=H- | glectrénico digitalizado a la CITEL, para que | Social de la g :
30 a la CITEL ) . Correo de
sea cargado en la Bitdcora de Emergencias SMED -
- envid
del SIRE en el evento correspondiente.
6. Dili . 6. Diligenciar la base con los datos del .
. Diligenciar la base . ) Profesional
con los datos del evento SIRE atendido. Redlizar el Social de la Base de
evento SIRE atendido diligenciamiento de los datos del evento datos - AHCP
. . ) SMED
atendido en la base dispuesta para tal fin.
7. Emitir Comunicacion Remisoria-CR. En |os
casos que las familias no acaten la
v recomendacién de evacuacién de forma Profesional
7. Emitir Comunicacion inmediata, se emitrd mediante carta Social de la CR —Carta
Remisoria-CR remisoria con los criterios, canales y plazos SMED Remisoria
para acceder al trdmite de la AHCP al
representante de la familia con copia a la
Alcaldia Local.
v @
8. Revisar los . ;.
documentos para el 8. Revisar los documentos para el tramite de
trdmite de pago de la pago de la AHCP. Para iniciar el tfrdmite de Profesional
AHCP. (Parte 1) otorgamiento de la AHCP se deberd contar|  Social de la Recepcion
con la ftotadlidad de los siguientes SMED de
documentos: Fallo Judicial documentos
por la OAJ

\ 4

2

I. Formato GAR-FT-02 Recomendacién de
evacuacion o restriccién parcial de uso,
firmada 6 Certificacion de atencidén emitida
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

2]

v

8. Revisar los

documentos para el
tramite de pago de la

AHCP.
(Parte 2)

por la UAECOB 6 informe de la Secretaria
Distrital de Salud.

ll. Evento registrado en
Emergencias del SIRE

lll. ME -FT-30 Registro de familias afectadas
por situaciones de riesgo inminente,
emergencia, calamidad o desastre.

IV. Manifestacién escrita de interés de ser
beneficiario de la AHCP, firmada por el jefe o
jefa de hogar o adulto responsable de la
familia, en la cual incluya los datos de
informacién del lugar donde se realizé el
fraslado.

la Bitdcora de

Nota 1: Este documento aplica para los casos
en que el fraslado de la familia se haya
realizado posterior a las 48 horas luego de la
emisién del documento del numeral I.

V. Documento de identidad el jefe o jefa de
hogar o adulto responsable de la familia.

VI. Certificacion de cuenta bancaria o
depdbsitos electronicos

Nota 2: En caso de no contar con el
documento anterior el frédmite de la AHCP se
realizard por medio de ventanilla en el banco
que establezca la enfidad.

VII. Fallo Judicial: Solo aplica para los casos
de las AHCP ordenadas por un Juez.

Profesional
Social de la
SMED
Fallo Judicial
por la OAJ

Recepcion
de
documentos

¢Los documentos

son legibles y se
encuentran
completos?

sLos documentos son legibles y se
encuentran completos?

Si: Continua en la actividad No. 10
No: Continua en la actividad No. 9

Profesional
Social de la
SMED

\4

9. Requerir la
subsanacioén de
documentos

g

9. Requerir la subsanaciéon de documentos.
Establecer comunicacién con la persona
que estd tramitando la AHCP para informarle
los documentos de que debe subsanar vy los
plazos de la entrega de los mismos, para
continuar con el frdmite.

Profesional
Social de la
SMED

Correo
electronico
Llomada
telefénica
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@ 10. Radicar los documentos. Radicar en
CORDIS, los documentos requeridos, con el ,
- . ., NUmero de
formato ME-FT-30 diligenciando la seccion . . 7
. . . Profesional radicacion
Requisitos para el otorgamiento de la Social | |
I AHCP" ocial de la de los
10. Radicar los ' SMED documentos

documentos

Realizando la verificacion que queden con
un nUmero de radicacion en el sistema.

v

11. Registrar y organizar
el expediente

11. Registrar y organizar el expediente.
Registrar la informacién asociada al trédmite
en la base de AHCP vy organizar el
expediente fisico por beneficiario el cual
deberd iniciar por:

1. Formato ME-FT-04 Lista de chequeo - hoja
de ruta para el trdmite de reconocimiento de
AHCP

2. ME -FT-30 Registro de familias afectadas
por situaciones de riesgo inminente,
emergencia, calamidad o desastre.

3. Documento de identidad el jefe o jefa de
hogar o adulto responsable de la familia.

4. Documento de identidad el jefe o jefa de

Base de datos
AHCP

ME-FT-04 Lista
de chequeo -

hogar o adulto responsable de la familia. Profesional hoia de ruta
5. Formato GAR-FT-02 Recomendacion de . )
.. S . Social de la para el
evacuacion o restriccion parcial de uso, .
. , . s . o SMED framite de
firmada 6 Certificacion de atencidon emitida reconocimien
por la UAECOB ¢ informe de la Secretaria
. to de AHCP
Distrital de Salud.
6. Certificacidbn de cuenta bancaria o
. L. . . Carpeta
depdsitos electronicos (si aplica) fisica
7. Copia del CDP. ’
8. Copia del acto administrativo mediante la
cual se sustente el reconocimiento de las
Ayudas Humanitarias de Cardcter Pecuniario
— AHCP.
9. Manifestacion escrita de interés de ser
beneficiario de la AHCP, firmada por el jefe o
jefa de hogar o adulto responsable de la
familia, en la cual incluya los datos de
informacién del lugar donde se realizé el
fraslado.
O

_12. Consolidar 12. Consolidar informacién de la planilla para ME-FT-34

informacién de tramite L. . . Solicitud  de
tramite de AHCP. Se consolidar los Profesional

de AHCP - " . o . pago AHCP

expedientes para diligenciar la planilla “ME- Social de la
FT-34 Solicitud de pago AHCP” vy Ia SMED

]

comunicaciéon interna

Comunicacio
n interna.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada
en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER.
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13. Revisar la planilla “Solicitud de pago
AHCP”. Se redliza revision de los expedientes
del trdmite de la AHCP, la informacion
diligenciada en la base de datos del NAS, el
. R ME-FT-34
13. Revisar la planilla Formato ME-FT-34 y Comunicacion interna y Solicitud de
“Solicitud de pago anexos, asi mismo se verifica los saldos del .
AHCP” CDP Profesional pago AHCP
) Universitario Comunicacié
. . - SMED - Gestidon ninferna
Una vez revisada la planilla, se solicita la .
. . g Humanitaria Base control
creacion el tercero, enviando la relacidon de
S - saldos CDP
beneficiarios para la creacion de terceros al AHCP
Equipo de Gestion Contable de la entidad,
remitiendo mediante correo electrénico la
matriz estipulada para tal fin, y los anexos de
los documentos de identidad y de las
cuentas bancarias 'y de  depdsitos
electrénico.
14. Redlizar la creacién del tercero. El Equipo
v de Gestidn contable realizard la creacién del
tercero, una vez redlizada la actividad se
14. Redlizar la creacién remitird la confirmacién a la SMED.
del tercero R Tercero
. L Subdireccién
Nota: En cuanto a la creacién de terceros el : Creado
. - s Corporativa -
Equipo responsable dard prioridad a la Gestion
solicitud y verificard que la creacién de Correo
contable L
terceros corresponda a los soportes electronico
entregados, el Equipo de presupuesto si no
encuentra el tercero consultard con gestién
contable antes de devorlverlo al Equipo de
AHCP.
\4 FT-
15. Aprobar la solicitud @ Subdirector SOI\I/i\CEi’rFUTdE)ge
’ d': Pago AHCP 15. Aprobar de la Solicitud de Pago AHCP. Se SMEyD aao AHCP
: remite solicitud de AHCP para revision y firma Pag
por parte del Subdirector (a) para el Manejo Director . .
. . Comunicacié
de Emergencias y Desastres y para el Director General
> n Interna
(a) General de la entfidad.
¢La solitud de pago
de AHCP se sLa solicitud de pago de AHCP se Subdirector
encuentra encuentra conforme? SMEyD
conforme?
Si: Continua en la actividad No. 17 Director
No: Continua en la actividad No. 16 General

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada
en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER.
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@ 16. Ajustar solicitud de orden de pago de S(i\ﬁ"cEi_TFuTc_j:Sge
16. Ajustar solicitud de AHCP y comunicacién interna. A partir de las Profesional
orden de pago de AHCPy | | opservaciones realizadas por el Subdirector|  Social de la pago AHCP
comunicacion inferna MED o Director General, realizar los ajustes a SMED c L
los documentos para aprobacién OanrfpelanOCIO
17. Remitir solicitud de pago de AHCP a la
Subdireccion Corporativa. Una vez firmada y Comunicacié
A4 avalada la Orden de Pago de AHCP por n Interna
17. Remisién parte del Subdirector para el manejo de Direccién radicada en
Subdireccién emergencias y desastres y el Director CORDIS Y
Corporativa y de General, serd remitida a la Subdireccién
Asuntos Disciplinarios. Corporativa con el fin de adelantar el frdmite anexos.
administrativo de pago de las AHCP.
18. Adelantar el Registro Presupuestal.
Cuando la comunicacién interna  se
encuentre debidamente firmada y con
radicado en CORDIS, y se haya realizado la
v confirmacién de la creacién de terceros, se
- redlizard el Registro presupuestal de los .
18. Adelantar Registros | | 1,0 o ficiarios. Subdireccién Registro
Presupuestales Corporativa - Presupuestal
Una vez realizado los registros presupuestales Gestidn Correo
estos serdn enviados a la SMED mediante | presupuestal electronico
correo electrénico para su almacenamiento
en el expediente de la AHCP, y a su vez la
SMED asignard los radicados de las ayudas
por medio del aplicativo CORDIS al Equipo
de pagos de la entidad para continuar con
el tfrdmite.
19. Realizar los pagos de AHCP. Cuando se
fengan los registros presupuestales, se P
Y realizard del pago a los beneficiarios| Subdirecciéon OrdPenes de
19. Realizar el pago de relacionados en la comunicacién interna, Corporativa - ago
AHCP Gestidn de Correo
Las érdenes de Pago serdn enviadas a las PAgos. electrénico
SMED, adelantando lo descrifo en el
procedimiento GF-PD-04 Gestidon de pagos.
v @
20. Realizar visita Social de , ME'FTG:’%
Verificacién y Seguimiento| | 20. Realizar visita social de verificacion y Visita social
a la Evacuacién seguimiento a la evacuacion. Realizar visita Profesional de
(Parte 1) social de verificacién y seguimiento al Social SMED verificacion y
fraslado de la familia, diligenciando el seguimiento
formato ME-FT-33 Visita social de verificacion ala
v y seguimiento de evacuacion, anexdndose evacuacién
I3 el respectivo soporte fotogrdfico.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada
en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y Cambio Climdtico — IDIGER.
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20. Readlizar visita Social de
Verificacién y Seguimiento
a la Evacuacion
(Parte 2)

En caso que la recomendacién de
evacuacion no se haya acatado, se emite
comunicacion interna firmada por Direccién
la cual se remite a la Subdireccién
Corporativa, para que no se readlice el
proceso de pago. De igual forma, se remitird
oficio a la familia, con copia a la Alcaldia
donde se indican las razones de la suspension
del trédmite administrativo de otorgamiento
de la AHCP.

Comunicacio

n interna

Carta
Remisoria

v

21. Notificar el
reconocimiento de la
AHCP

21. Noftificar el reconocimiento de la AHCP.
En la visita de verificacion y seguimiento a la
evacuacion, se procederd a adelantar la
debida notificacion del reconocimiento de
la AHCP formato ME-FT-55 Notificacién del
reconocimiento de la AHCP. En caso que al
momento de la notificacién el trdmite aun se
encuentre en proceso de otorgamiento, se le
indicard al noftificado, los tiempos promedios
en gue podrd hacer efectivo el respectivo
cobro de la ~AHCP, brinddndole los canales
de atencién mediante los cuales pueda
hacer seguimiento al pago.

En caso de que no sea posible redlizar la
notificacién personal, la misma se realizara
por medio de oficio.

Cada programacion de otorgamiento de
AHCP, deberd contar con una (1) visita de
social de verificacion y una (1) nofificacién
del reconocimiento de la AHCP. Para los
casos en que la programacién sea superior a
un mes (1), se deberd especificar en el
formato ME-FT-55, el tiempo y el valor arecibir
en el periodo establecido.

Profesional
Social SMED

reconocimien

ME-FT-55
Notificacién
del

to dela
AHCP

v
22. Enviar Carta
Remisoria infformando
pago de AHCP

22. Enviar Carta Remisoria informando pago
de AHCP. A cada beneficiario le serd
remitida carta remisoria- CR en la cual se le
informard sobre el reconocimiento de la
AHCP. En los casos de pago bancario por
ventanilla, se informard al beneficiario que
cuenta con un plazo de hasta noventa (90)
dias para su retiro, vencidos los cuales se
entenderd que obra el desistimiento tdcito.

Profesional
Social SMED

Remisoria- CR

Carta

iSerequiere
continuidad de la
AHCP?

No

3Se requiere continuidad de la AHCP?

Si: Continua en la actividad No. 23
No: Continua en la actividad No. 24

Comité de
Evaluacion de
Condiciéon de

Emergencia

Acta de
reunion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada
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23. Redlizar continuidad en el Pago de la Profesional ME-FT-3]
AHCP. En caso de requerirse continuidad de | Social SMED .
. - Lo Solicitud de
" la AHCP se realizard el diligenciamiento del Lo
23. Realizar o A Confinuidad
continvidad en el formato ME-FT-31 Solicitud de Continvidad |  Sub. para el P
. L L . ago de
Pago de la AHCP Pago de AHCP, readlizando la justificacion y Manejo de AHCP
° adjuntando los documentos de soporte de | Emergencias y
cada caso. Desastres
24. Consolidar informacién formato ME-FT-30.
Se redlizard la digitalizacién en la base de
datos la informacién obtenida con el
formato ME-FT-30, tanto del proceso con
v trdmite de otorgamiento de la AHCP, como
- los que no dieron inicio al trédmite. Los
_ 24, Consolidar formatos ME —FT-30 diligenciados que no| Profesional Bases de
'"f°rmA:§1cF’:_;%rm°t° procedieron al tramite serdn archivados una | Social SMED datos AHCP
vez franscurridos el tiempo para acceder a la
AHCP (20 dias habiles).
Anexar al expediente de la AHCP, los
registros presupuestales y las Ordenes de
Pago correspondientes.
\4
25. Diligenciar la 25. Di!igeqciqr la informacién de pagos de
informacién de pagos peneﬁmqqos en.l'as bases d.e datos. Con la Profesional Bases de
de beneficiarios en las mformgoop remmdo del. IIEqU|po de pagos, se Social SMED datos AHCP
bases de datos consolidard la informacién de los pagos de
cada beneficiario.
@ Fin de procedimiento

6.

DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre

Fecha de Publicacion o
Version

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

N/A

N/A N/A

N/A
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