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1. OBJETIVO: Atender los requerimientos e implementar los mecanismos técnicos para actualizar y/o corregir los datos o registros de los grupos familiares en estado activo del proyecto de arrendamiento temporal, con el fin de contar con información actualizada y veraz sobre la cual se realicen los diferentes momentos del ciclo operativo del proyecto.
2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con el informe del tipo de novedad y el soporte requerido y concluye con la aplicación y modificación de la información en el Sistema de Información o el rechazo de la solicitud, y su posterior archivo.
Estas permiten efectuar cambios o modificaciones de los datos de los grupos familiares o de la información asociada a éstos, ocurridos durante su permanencia en el proyecto. Estas novedades se realizan de conformidad con las solicitudes presentadas por los jefes de hogar o cualquier integrante del grupo familiar, según los criterios, requisitos y procedimientos definidos en la presente guía y en el Manual de Aplicación del Subsidio de Arrendamiento Temporal. 
3. DEFINICIONES: Para facilitar la comprensión de esta guía a continuación se explican las siglas que se usan en su contenido. 

Novedades: Son solicitudes que realizan los grupos familiares en estado activo en el proyecto de arrendamiento temporal, para modificar, actualizar o corregir la información reportada en módulo de arrendamiento temporal en el SIFI.
S.M.A:         Subsidio Municipal de Arrendamiento

S.M.V:         Subsidio Municipal de Vivienda


SIFI:            Sistema de Información del Isvimed

SISBEN:     Sistema de Identificación de Potenciales Beneficiarios para Programas Sociales
4. METODOLOGÍA: En esta sección se describe el procedimiento de las novedades a aplicar dentro del Proyecto de Arrendamiento Temporal.
4.1 . Informar tipo de novedad y soportes 
 Tiempo establecido para la actividad (ANS):  30 minutos
Una vez se presenta el beneficiario que requiere el cambio en el Sistema de Información, se le indica el trámite a seguir y el soporte que debe adjuntar.

Actores que generan novedades: Las personas o instancias que pueden solicitar la creación de una novedad son: 
· El jefe del grupo familiar o un integrante mayor de edad.

· Los propietarios de las viviendas arrendadas al proyecto de arrendamiento temporal, los cuales pueden reportar como novedades el fallecimiento de un jefe de hogar unipersonal, un cambio de nomenclatura o de propietario por venta del inmueble arrendado.
· El Isvimed, el operador del proyecto u otra entidad en el marco del ciclo operativo. 
4.2. Recibir reporte de novedades:
 Tiempo establecido para la actividad (ANS):  30 minutos

El beneficiario del Subsidio Municipal de Arrendamiento presenta la novedad a través del formato “reporte de novedades de arrendamiento temporal”. 
Corresponsabilidades de los hogares en el trámite de las novedades: Los grupos familiares tienen la obligación de reportar inmediatamente el fallecimiento del jefe de hogar o de alguno de los integrantes, la conformación de un nuevo grupo familiar de alguno de los integrantes, los cambios en los ingresos del grupo familiar, así como todos aquellos cambios que se presenten en la información que suministraron. Estos compromisos son asumidos por los hogares al momento de ser vinculadas al proyecto. 
En todo caso, el Proyecto de Arrendamiento Temporal, en virtud de lo establecido en el artículo 45 de la Ley 1437 de 2011, en cualquier tiempo, de oficio o a petición de parte, corregirá los errores formales que se presenten en el ciclo operativo. 

4.3. Clasificar e identificar tipo de novedad: 
Tiempo establecido para la actividad (ANS):  3 días
El proyecto de Arrendamiento Temporal clasifica las novedades en: 
-Novedades tipo 1, inciden directamente en la información familiar registrada en el Sistema de Información del Isvimed – SIFI y son las siguientes: 

1. Cambio de jefe de hogar.

2. Actualización de datos generales.

3. Cambio en datos personales de los integrantes. 
4. Retiro de un integrante o grupo familiar.
5. Reingreso de integrante o de grupo familiar.

6. Reporte o actualización de condiciones especiales del grupo familiar. 

-Novedades tipo 2, inciden con la verificación de cumplimiento de los requisitos y son las siguientes: 
1. Cambio en los ingresos del hogar, el cual podría ser por cantidad de personas que laboran, tipo de contrato, salario y situación laboral.

Novedades tipo 1:

Cambio de jefe de hogar. Se realiza cuando se modifica a la persona originalmente reportada como jefe hogar en la ficha social, la modificación puede conllevar a: 

1. La inclusión en el sistema de información del Isvimed - SIFI de una persona que no estaba en el hogar, en calidad de representante legal, tutor o curador.

2. La asignación como jefe de hogar de otro integrante del grupo familiar mayor de edad o en caso de fuerza mayor un tercero previo informe de caso elaborado por un profesional del proyecto de arrendamiento temporal.

Las causas que conducen al cambio de jefe de hogar, así como los requisitos documentales necesarios para realizarlo se mencionan en el siguiente cuadro.

Cuadro No. 1 – Cambio de jefe de hogar. 
	Novedad
	Causa
	Requisitos

	Cambio de jefe de hogar
	Fallecimiento
	Registro civil de defunción.

	
	Discapacidad, enfermedad grave o invalidez
	Certificado médico.

	
	Privación de la libertad
	Constancia de la institución carcelaria o sentencia judicial.

	
	Desaparición
	Sentencia judicial o denuncia ante la Fiscalía.

	
	Renuncia
	Solicitud, soportes documentales y análisis jurídico de la solicitud de renuncia.


En los casos en que fallecido el jefe de hogar solo queda uno o varios menores de edad como integrantes del hogar, se nombrará un representante legal quien debe ser el padre o madre de los menores de edad lo cual debe ser probado con el registro civil de nacimiento con parentesco o quien tenga su custodia o haya sido nombrado curador de estos., en este caso deberá adjuntar lo respectivo, además de su documento de identidad.

En los casos en que fallecido el jefe de hogar queden varios mayores de edad como integrantes, deberán aportar una declaración extrajuicio en la que expresen quien asumirá dicha jefatura o se convocará a una reunión con el acompañamiento de un profesional del proyecto, en la que las partes manifiesten quien asumirá la jefatura, lo cual quedará soportado en un acta debidamente firmada. 

Actualización de datos generales. Consiste en el cambio de la información de contacto del hogar, cambio de dirección, cambio de número de teléfono, celular o correo electrónico. 

La actualización de esta información puede ser tramitada a través de solicitud verbal o escrita, directamente en la sede de atención.  

Cuadro No. 2: Actualización de datos generales.
	Novedad
	Causa
	Requisitos

	Actualización de datos generales
	Cambio de número de teléfono o celular
	N/A

	
	Cambio de correo electrónico 
	Formato de autorización para enviar notificaciones al nuevo correo electrónico

	
	Cambio de nomenclatura de la vivienda arrendada
	Soporte de la entidad que realizó el cambio de la nomenclatura o en su defecto visita del área técnica para validar dicha información. 


Cambio en datos personales de los participantes. Son aquellos cambios de la información personal registrada en el SIFI y corresponden al siguiente tipo de novedades: 
Cuadro No. 3 - Cambio de datos personales. 
	Novedad 
	Causa 
	Requisitos

	Cambio de datos personales 
	Corrección fecha de nacimiento 
	Certificado de la Registraduría o Documento de identidad  

	
	Actualización de edad
	

	
	Actualización de sexo  
	

	
	Corrección tipo o número de documento
	

	
	Corrección por error en la registraduría
	

	
	Corrección de nombres o apellidos 
	

	
	Cambio de nombres o apellidos
	


Retiro de un integrante del grupo familiar. Consiste en retirar un integrante del grupo familiar, por los motivos que se enlistan en el cuadro a continuación.
Cuadro No. 4 - Retiro de integrante.

	Tipo 
	Causa
	Requisitos

	Retiro de Integrante o grupo familiar
	Fallecimiento
	Registro Civil de Defunción

	
	Renuncia al SMA y/o SMV
	Solicitud, soportes documentales y análisis jurídico de la solicitud de la renuncia.

	
	Solicitud de los padres, tutores o curadores cuando son menores de edad
	Solicitud de padres o tutor acompañada del registro civil de nacimiento con parentesco o nombramiento como tutor 


· El fallecimiento de un integrante del hogar debe ser reportado de forma inmediata por parte del jefe de hogar. 

· La renuncia de un integrante del grupo familiar es voluntaria y no podrá solicitar reingreso nuevamente. 
Reingreso de integrante o de grupo familiar al proyecto.  Consiste en volver a ingresar a un integrante u hogar al proyecto por orden judicial.
Reporte o actualización de condiciones especiales del grupo familiar. Consiste en el reporte o actualización de las condiciones especiales de los integrantes de los grupos familiares. 

Cuadro No 5. Clasificación de novedad reporte o actualización de condiciones especiales del grupo familiar.
	Novedad 
	Causa 
	Requisitos 

	Reporte o actualización de condiciones especiales del grupo familiar 
	Discapacidad, enfermedad grave o invalidez
	Certificado médico.

	
	Privación de la libertad
	Constancia de la institución carcelaria o sentencia judicial.

	
	Desplazamiento 
	Denuncia ante la Fiscalía o   registro o constancia ante unidad de victimas 

	
	Desaparición
	Sentencia judicial o denuncia ante la Fiscalía.


Novedades Tipo 2. 

Corresponden a las modificaciones o actualizaciones realizadas a la información relacionada con el cumplimiento de requisitos para acceder al subsidio municipal de arrendamiento y lo referido a impedimentos establecidos en el decreto 2339 de 2013 o la normas que lo modifiquen o deroguen. 
Cambio en los ingresos mensuales del hogar. Estos cambios se generan cuando ocurren modificaciones respecto de los ingresos mensuales inicialmente reportados por el hogar, los cuales se desarrollan en el siguiente cuadro:
Cuadro No. 6 - Clasificación de novedad de cambio en los ingresos del hogar.
	Novedad
	Causa
	Requisitos

	Cambio en los ingresos mensuales del hogar 
	Cambio del valor del salario
	Aportar la carta laboral o certificado de ingresos según corresponda

	
	Cambio de la condición laboral de un integrante del hogar (cambio de la modalidad de contrato- desempleo- paso a formal a informal)
	Aportar la carta laboral, certificado de ingresos según corresponda o carta de terminación laboral, planilla de retiro según corresponda 


	
	Reconocimiento pensional 
	Resolución de reconocimiento pensional o colilla de pago de pensión 

	
	Cambios en los subsidios recibidos por el hogar 
	Soporte del pago del subsidio – Certificación de la entidad competente de retiro o suspensión del pago 

	
	Cambios en las ayudas recibidas por el hogar 
	Declaración extra juicio que reporte las ayudas recibidas  


Otros: Reporte de Novedades diferentes a las que se relacionan en los puntos anteriores. En este espacio se puede hacer el reporte de otra situación diferente las enunciadas en este instructivo y que modifique la información reportada en el SIFI. 
4.4. Tramitar las novedades. 
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 12 días
El trámite de las novedades interpuestas se realiza en dos etapas: 
-Revisión y registro de la novedad: Quien recibe la solicitud revisa, registra la novedad en SIFI y digitaliza los documentos soportes en el SIFI. Al crear cualquier tipo de novedad, se deberá realizar novedad de actualización de datos generales del hogar. 

-Aplicación o Rechazo de la novedad: En esta etapa se revisa la novedad registrada, así como el soporte documental requerido. Si es aprobada queda aplicada en SIFI, teniendo incidencia en la información que el grupo familiar tiene en el Proyecto de Arrendamiento Temporal. Si revisada la novedad no se cuenta con el soporte o no cumple con los establecido en el Manual de Aplicación del Subsidio Municipal de Arrendamiento Temporal será rechazada.
En caso de que la novedad sea rechazada, se debe contactar a quien la interpuso e informarle las razones que fundamentaron el rechazo. De esto debe quedar registro en el sistema de información.
Las novedades deben ser registradas por quien maneje el respectivo proceso al que hace alusión, de acuerdo a lo regulado en el Manual de Aplicación del Subsidio Municipal de arrendamiento Temporal y aplicadas por quien determine el Subdirector Poblacional del ISVIMED.
El término para resolver la solicitud de las novedades (aprobar o rechazar) es el establecido en el artículo 14 de la Ley 1755 de 2015, es decir, dentro de los 15 días siguientes a su recepción. Cuando excepcionalmente la novedad no pueda ser resuelta dentro del primer plazo, la solución debe ser efectiva dentro de los 30 días siguientes a su recepción. En este caso, se debe informar al solicitante, máximo dentro de los 15 días, sobre el motivo de la demora y el tiempo en el que se resolverá la solicitud.
4.5. Archivar registro de reporte de novedades
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 8 días
Se procede a archivar el registro en el expediente del grupo familiar.

5. REGISTRO:
-Decreto 2339 de 2013, “Por el Cual se Reglamenta la Administración, Postulación y Asignación del Subsidio Municipal de Vivienda Del Municipio de Medellín”.  
-Manual de servicio a la ciudadanía Alcaldía de Medellín en el cual se regula las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD).
-Manual para Aplicación del Subsidio de Arrendamiento Temporal. 
- Procedimiento para gestionar las peticiones interpuestas por las partes interesadas-Isvimed.
-Formulario de novedades.
-Registro en el SIFI.
-Reporte de novedades de arrendamiento temporal

6. ANEXO - Flujograma
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