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Key Terms: 
 

• Transferring Agency:  
currently assigned to case; 
agency to whom the 
request of transfer is made 

• Receiving Agency: makes 
the request for transfer; will 
case manage the client 
once the transfer is 
accepted and made 

 

 D i s a s t e r R e c o v e r y C a s e M a n a g e m e n t P r i n c i p l e : K A T c a s e m a n a g e r s a r e r e s p o n s i b l e f o r f a c i l i t a t i n ge f f e c t i v e t r a n s f e r s a n d m a i n t a i n i n g c o n t i n u i t y o f s e r v i c e s w h e n e v e r p o s s i b l e .N o t e r e g a r d i n g r e v i s e d g u i d a n c e : T h e c h a n g e s d i s c u s s e d b e l o w a r e t e c h n o l o g i c a l c h a n g e s . I t i s a K A Tb e s t p r a c t i c e t o c o n t a c t t h e c a s e m a n a g e r v i a p h o n e o r e m a i l a s s i g n e d t o t h e c a s e P R I O R t o r e q u e s t i n g at r a n s f e r u s i n g C A N ’ s t r a n s f e r r e q u e s t p r o c e s s . I t i s n o t a b e s t c a s e m a n a g e m e n t p r a c t i c e t o r e q u e s t at r a n s f e r f r o m a c a s e m a n a g e r w i t h o u t n o t i f y i n g h i m / h e r o f t h e r e a s o n a t r a n s f e r i s a p p r o p r i a t e a n dr e a s o n a b l e .U n d e r s t a n d i n g a K A T C a s e T r a n s f e r
• 

T h e p u r p o s e o f h a v i n g a s h a r e d d a t a b a s e ( i . e . C A N ) i s t o h a v e o n er e c o r d p e r h o u s e h o l d . E a c h a g e n c y t h a t w o r k s w i t h t h e c l i e n t b u i l d su p o n T h i s o n e C A N r e c o r d . T h e r e f o r e , w h e n c a s e s t r a n s f e r s o c c u r ,c a s e m a n a g e r s w i l l n o t c r e a t e n e w c a s e r e c o r d s i n C A N .
• 

A K A T c a s e s h o u l d o n l y b e “ t r a n s f e r r e d ” ( o u t ) t o a n o t h e r K A T -N C M C p a r t n e r a g e n c y i f t h e c l i e n t i s m o v i n g f r o m t h e K A T c a s em a n a g i n g a g e n c y ’ s s e r v i c e a r e a o r t h e c l i e n t ’ s n e e d s a r e d e t e r m i n e dt o b e b e t t e r s e r v e d b y a n o t h e r K A T - N C M C p a r t n e r .
• W h a t q u a l i f i e s a s a c a s e t r a n s f e r :

o F r o m o n e K A T p a r t n e r t o a n o t h e r K A T p a r t n e r o p e r a t i n g u n d e r t h e s a m e “ u m b r e l l a ” n a t i o n a lp a r t n e r b u t i n d i f f e r e n t l o c a l e s
o F r o m o n e o f t h e n i n e n a t i o n a l K A T p a r t n e r s t o a n o t h e r o n e o f t h e n i n e n a t i o n a l K A T p a r t n e r s
o F r o m a n a t i o n a l K A T p a r t n e r t o a L o c a l C o n s o r t i u m M e m b e r ( L C M ) , o r c o n v e r s e l y f r o m aL C M t o a n a t i o n a l K A T p a r t n e r
o F r o m a K A T p a r t n e r t o a n o n - K A T p a r t n e r t h a t u s e s C A N ( i . e . A R C H R P ) ( d o c u m e n t e d a s ac a s e c l o s u r e o n K A T f o r m s )

• W h a t d o e s n o t q u a l i f y a s a c a s e t r a n s f e r :
o F r o m o n e c a s e m a n a g e r i n a l o c a l T i e r I I I a g e n c y t o a n o t h e r c a s e m a n a g e r i n t h e s a m e l o c a lT i e r I I I a g e n c y
o F r o m a K A T p a r t n e r t o a n o n - K A T p a r t n e r t h a t d o e s n o t u s e C A N ( d o c u m e n t e d a s a c a s ec l o s u r e o n K A T f o r m s a n d i n C A N )
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P r o c e s s f o r T r a n s f e r r i n g a C a s e1 .
 

T h e “ C a s e C l o s u r e / S u m m a r y ” f o r m s h o u l d b e a p p r o p r i a t e l y m a r k e d a s a “ c a s e t r a n s f e r " a n d i n d i c a t et h e r e c e i v i n g a g e n c y ’ s n a m e . I f t h e r e q u e s t f o r t h e t r a n s f e r i s m a d e b y t h e c l i e n t , a l s o c o m p l e t e t h e“ C l i e n t R e q u e s t e d T r a n s f e r ” f o r m .N o t e : I f y o u a r e t r a n s f e r r i n g t h e c a s e t o a n o t h e r K A T a g e n c y , y o u a r e n o t c l o s i n g t h e c a s e s o t h e r e i sn o r e a s o n t o c o m p l e t e t h e f o r m . T h i s i s e s p e c i a l l y t r u e w h e r e i n t h e c l i e n t ’ s r e c o v e r y p l a n w a s n o ta c h i e v e d o r t h e i r n e e d s w e r e n o t m e t b y t h e t i m e o f c a s e t r a n s f e r . S i m p l y c h e c k t h e “ t r a n s f e r ” b o xa n d i n d i c a t e t h e r e c e i v i n g a g e n c y . I f y o u a r e t r a n s f e r r i n g t h e c a s e t o a n o n - K A Ta g e n c y , p r o c e e d w i t h t h e c o m p l e t i o n o f t h e e n t i r e C l o s u r e / S u m m a r y f o r m , i n d i c a t i n g t h e r e a s o n f o rc l o s u r e a s “ t r a n s f e r r e d o u t s i d e t h e c o n s o r t i u m n e t w o r k . ”2 .
 

C o m m u n i c a t i o n m u s t o c c u r b e t w e e n t h e t r a n s f e r r i n g a n d r e c e i v i n g K A T a g e n c i e s .N o t e : T h i s c o m m u n i c a t i o n , b y p h o n e o r e m a i l , s h o u l d b e m a d e p r i o r t o r e q u e s t i n g t h e t r a n s f e r i nC A N . I n o b t a i n i n g t h e t r a n s f e r r i n g c a s e m a n a g e r ’ s c o n s e n t t o t h e t r a n s f e r , i t i s h e l p f u l t oc o m m u n i c a t e t h e r e a s o n f o r t h e t r a n s f e r r e q u e s t . T h e c a s e m a n a g e r ’ s c o n t a c t i n f o r m a t i o n c a n b ef o u n d b e s i d e t h e i r n a m e . I f n o c a s e m a n a g e r i s a s s i g n e d , l o o k i n t h e c a s e m a n a g e m e n t h i s t o r y t o s e ei f t h e r e i s c o n t a c t i n f o r m a t i o n h i s t o r i c a l l y i d e n t i f i e d t h e r e . T h i s c o m m u n i c a t i o n s h o u l d b ed o c u m e n t e d i n t h e c a s e f i l e , a n d i n C A N . I n a d d i t i o n , c l i e n t r e c o r d s s h o u l d b e p r o v i d e d t o t h er e c e i v i n g a g e n c y a s r e l e v a n t t o a s s i s t w i t h t h e t r a n s f e r a n d m i n i m i z e d u p l i c a t i o n o f e f f o r t o n t h e p a r to f b o t h c a s e m a n a g e r a n d c l i e n t . E x a m p l e s i n c l u d e v e r i f i c a t i o n p r e v i o u s l y p r o v i d e d b y t h e c l i e n t ,r e c o v e r y p l a n ( s ) , a n d c o p i e s o f a n y p e n d i n g a p p l i c a t i o n s f o r a s s i s t a n c e . I t i s r e c o m m e n d e d t h a tC A N ’ s f e a t u r e “ f a x t o f i l e ” b e u s e d t o f a c i l i t a t e t h i s p r o c e s s i n a n e a s y w a y – f o u n d u n d e r t h e“ M a n a g e A t t a c h e d F i l e s ” s e c t i o n o f C A N ’ s c l i e n t r e g i s t r y . D o c u m e n t s n o t u p l o a d e d t o C A N s h o u l db e t r a n s f e r r e d i n a m a n n e r t h a t p r o t e c t s t h e c l i e n t ’ s c o n f i d e n t i a l i n f o r m a t i o n . N O T E : C l i e n t s h a v e t h er i g h t t o h a v e c o p i e s o f t h e i r f i l e . I t i s r e a s o n a b l e t o c o n s i d e r p r i n t i n g c o p i e s f o r t h e c l i e n t t o t a k e w i t h t h e m t op r e s e n t t o t h e n e x t p r o v i d e r o f s e r v i c e s , o r j u s t f o r t h e i r o w n r e c o r d s .
    3 .

 
O n c e t h e t r a n s f e r r i n g c a s e m a n a g e r a g r e e s t o t r a n s f e r t h e c a s e , t h e r e c e i v i n g c a s e m a n a g e r w i l l g oi n t o t h e c l i e n t ’ s C A N r e c o r d a n d c h e c k t h e b o x n e x t t o t h e c a s e m a n a g e r ’ s i n f o r m a t i o n t h a t r e a d s“ R e q u e s t a T r a n s f e r . ”4 .

 
A n e m a i l a u t o m a t i c a l l y g e n e r a t e d b y C A N w i l l b e s e n t t o t h e “ s e n d i n g ” c a s e m a n a g e ra c k n o w l e d g i n g t h a t a t r a n s f e r r e q u e s t h a s b e e n m a d e . T h e “ s e n d i n g ” c a s e m a n a g e r w i l l h a v e 1 0d a y s t o a c c e p t o r d e n y t h e t r a n s f e r .5 .

 
O n c e t h e t r a n s f e r h a s b e e n a c c e p t e d , C A N w i l l r e m o v e t h e n a m e o f t h e c a s e m a n a g e r c u r r e n t l ya s s i g n e d f r o m t h e c a s e m a n a g e m e n t s e c t i o n a n d w i l l a s s i g n t h e r e c e i v i n g a g e n c y c a s e m a n a g e r t o t h ec l i e n t ’ s C A N r e c o r d .N o t e : T h e c a s e s t a t u s w i l l r e m a i n o p e n a n d t h e t r a n s f e r w i l l b e t r a c k e d a n d r e p o r t e d a u t o m a t i c a l l yb y C A N . ( T h e c a s e s t a t u s e s o f “ c a s e t r a n s f e r r e d ” a n d “ t r a n s f e r r e c e i v e d ” a r e n o l o n g e r u s e d ) . B a s e do n t h e c a s e m a n a g e r a s s i g n m e n t , t h e c a s e m a n a g e r ’ s c o n t a c t i n f o r m a t i o n , t h e “ c u r r e n t a g e n c yw o r k i n g w i t h c a s e , ” a n d t h e a f f i l i a t e d a g e n c y I D w i l l a u t o - f i l l . O n c e t h e c a s e m a n a g e r r e a s s i g n m e n ti s m a d e a c c o r d i n g t o t h e t r a n s f e r r e q u e s t p r o c e s s , t h e s e a u t o - f i l l e d f i e l d s w i l l c h a n g e t o c o r r e s p o n dw i t h t h e n e w c a s e m a n a g e r a s s i g n m e n t .
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6 .
 

T h e r e c e i v i n g a g e n c y s h o u l d c o m p l e t e t h e I n t a k e / d e t e r m i n a t i o n f o r m m a r k i n g “ E l i g i b l e … C a s e i st r a n s f e r r e c e i v e d ” o n t h e d e t e r m i n a t i o n s e c t i o n o f t h e f o r m .U n d e r s t a n d i n g C a s e S t a t u s e s r e l a t e d t o C a s e T r a n s f e r s :W i t h t h e i m p l e m e n t a t i o n o f t h e C a s e - T r a n s f e r / L o c k e d - F i e l d s P r o j e c t i n C A N o n J u n e 2 5 , 2 0 0 7 ,c h a n g e s w i l l t a k e p l a c e r e g a r d i n g t h e c a s e s t a t u s t h a t c a s e m a n a g e r s u s e i n C A N . R e f e r t o t h ef o l l o w i n g c h a r t t o h e l p y o u n a v i g a t e t h e d i f f e r e n c e s i t u a t i o n s t o l e a r n h o w t o d o c u m e n ta p p r o p r i a t e l y .O P E N i n C A N A N DO P E N o n K A T f o r m s : I f a c a s e i s b e i n g c a s e m a n a g e d b y a K a t r i n a A i d T o d a y p a r t n e r a n dh a s n o t b e e n c l o s e d o r t r a n s f e r r e d , t h e C A N c l i e n t r e c o r d a n d K A Tf o r m s w i l l i n c l u d e a c a s e s t a t u s a s “ O p e n ”O P E N i n C A N A N DT R A N S F E R R E D o n K A Tf o r m s : I f a c a s e i s t r a n s f e r r e d f r o m o n e K A T p a r t n e r t o a n o t h e r , t h e c l i e n tr e c o r d w i l l r e m a i n o p e n i n C A N . T h e “ t r a n s f e r r i n g ” a g e n c y w i l ld o c u m e n t t h e “ C a s e T r a n s f e r ” o n t h e C l o s u r e / S u m m a r y f o r m a n ds h o u l d c o m p l e t e t h e “ C l i e n t R e q u e s t e d T r a n s f e r ” f o r m w h e nr e q u i r e d .O P E N i n C A N A N DT R A N S F E R R E C E I V E Do n K A T f o r m s : I f a c a s e i s r e c e i v e d b y o n e K A T p a r t n e r f r o m a n o t h e r K A Tp a r t n e r , t h e c l i e n t r e c o r d w i l l r e m a i n o p e n i n C A N . T h e“ r e c e i v i n g ” a g e n c y w i l l d o c u m e n t t h e “ T r a n s f e r R e c e i v e d ” o n t h eE l i g i b i l i t y D e t e r m i n a t i o n f o r m .
O P E N i n C A N A N DC L O S E D o n K A T f o r m s : I f a K A T p a r t n e r t r a n s f e r s a c a s e t o a n o n - K A T p a r t n e r T H A T U S E SC A N , ( i . e . A m e r i c a n R e d C r o s s ) , t h e c l i e n t r e c o r d w i l l r e m a i n o p e ni n C A N . T h e “ t r a n s f e r r i n g ” a g e n c y w i l l c l o s e t h e c a s e a n dc o m p l e t e t h e r e a s o n f o r C a s e C l o s u r e a s “ C a s e t r a n s f e r r e d o u t s i d et h e c o n s o r t i u m n e t w o r k ” o n t h e C a s e C l o s u r e / S u m m a r y F o r m .* I f t h e t r a n s f e r i s t o a n a g e n c y t h a t d o e s n o t u s e C A N , t h e c a s e s t a t u s s h o u l d b e c h a n g e d t o“ C l o s e d ” i n C A N .C L O S E D i n C A N A N DC L O S E D o n K A T f o r m s : I f a c a s e i s c l o s e d f o r o n e o f t h e r e a s o n s l i s t e d o n t h eC l o s u r e / S u m m a r y f o r m , t h e c l i e n t r e c o r d w i l l b e c h a n g e d t o“ C l o s e d ” i n C A N .
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Other KAT Guidance/ Advisories 
to Reference regarding Case 

Transfer Issues: 
 

• #11 Services Provided vs. 
Case Management 

• #18 HRP-KAT Joint Guidance 
• Advisory #3 KAT Affiliated 

Agency 
 

T r o u b l e s h o o t i n g C a s e T r a n s f e r s :
• 

C l i e n t R e q u e s t e d T r a n s f e r F o r m : T h e C l i e n t R e q u e s t e d T r a n s f e r F o r m i s r e q u i r e d f o rd o c u m e n t a t i o n o f a l l c a s e t r a n s f e r s t h a t o c c u r a t t h e r e q u e s t o f t h e c l i e n t . F o r a l l o t h e r c a s e t r a n s f e r s ,i t i s n o t a r e q u i r e d f o r m b u t a g o o d m e t h o d o f m a i n t a i n i n g ap a p e r t r a i l i n a c l i e n t ’ s f i l e w h e y t h e y t r a n s f e r f r o m o n ea g e n c y t o a n o t h e r .
• W h e n a s e r v i c e r e q u i r e s a t r a n s f e r : S o m e s e r v i c e s / d i r e c ta s s i s t a n c e p r o v i d e d b y K A T p a r t n e r s r e q u i r e s t h a t t h ep r o v i d i n g K A T p a r t n e r b e t h e c l i e n t ’ s c a s e m a n a g e r , w h i c hm a y r e q u i r e t h a t a t r a n s f e r i n o r d e r f o r t h e c l i e n t t o a c c e s st h a t p a r t i c u l a r s e r v i c e . T o b e i n f o r m e d a b o u t w h a t s e r v i c e sr e q u i r e c a s e t r a n s f e r s , c o n s u l t t h e “ T r a n s f e r R e q u i r e dS e r v i c e s ” l i s t i n g , w h i c h m a y b e o b t a i n e d b y c o n t a c t i n g y o u rT i e r I I p r o g r a m d i r e c t o r .
• L o c k e d c a s e m a n a g e r a s s i g n m e n t : T h e c a s e m a n a g e m e n t a s s i g n m e n t i s a l o c k e d f i e l d i n C A N ,m e a n i n g t h a t i t c a n n o t b e c h a n g e d w i t h o u t t h e p e r m i s s i o n o f t h e a s s i g n e d c a s e m a n a g e r t h r o u g h t h et r a n s f e r r e q u e s t p r o c e s s . I f n o c a s e m a n a g e r i s a s s i g n e d o r i f t h e a s s i g n e d c a s e m a n a g e r d o e s n o tr e s p o n d t o t h e t r a n s f e r r e q u e s t w i t h i n 1 0 d a y s o f t h e r e q u e s t e m a i l b e i n g s e n t , t h e f i e l d s w i l l b e c o m eu n l o c k e d a n d a n y c a s e m a n a g e r c a n a s s i g n t h e m s e l v e s t o t h e c a s e .
• I f a c a s e t r a n s f e r r e q u e s t i s d e n i e d b y t h e a s s i g n e d c a s e m a n a g e r : I f a t r a n s f e r r e q u e s t i s d e n i e d , t h ec a s e m a n a g e r t h a t r e q u e s t e d t h e t r a n s f e r w i l l n o t b e a b l e t o c a s e m a n a g e t h e c l i e n t . I t i s b e s t t oc o n t a c t t h e c a s e m a n a g e r a s s i g n e d t o t h e c a s e p r i o r t o r e q u e s t i n g a t r a n s f e r . B y c o n t a c t i n g t h e c a s em a n a g e r a s s o c i a t e d w i t h t h e c a s e p r i o r t o r e q u e s t i n g a t r a n s f e r , i t i s m o r e l i k e l y t h a t a t r a n s f e r w i l l b ea c c e p t e d a n d g r a n t e d i f t h e c a s e m a n a g e r i s a l e r t e d t o t h e r e q u e s t a n d a g r e e s w i t h t h e r e a s o n f o r at r a n s f e r .H o w a K A T C a s e T r a n s f e r i s R e p o r t e d o n C A N R e p o r t s
• 

C A N g e n e r a t e s r e p o r t s a c c e s s i b l e b y T i e r I I p r o g r a m d i r e c t o r s t h a t s h o w t h e n u m b e r o f c a s e s b e i n gm a n a g e d b y t h e i r p a r t n e r . T h e s e r e p o r t s i n c l u d e t h e # o f c a s e s o p e n , c l o s e d ( i n c l u d i n g c a s e st r a n s f e r r e d o u t s i d e t h e c o n s o r t i u m n e t w o r k ) ; a n d t r a n s f e r r e d c a s e s .
• 

T h e r e p o r t i n g o f c a s e s t r a n s f e r r e d i s g e n e r a t e d f r o m c a s e s g o i n g t h r o u g h t h e t r a n s f e r r e q u e s t p r o c e s sa n d i s m a i n t a i n e d s e p a r a t e l y f r o m t h e c a s e l o a d c o u n t o f t h e a g e n c y t o m a i n t a i n a n u n d u p l i c a t e dc o u n t o f c a s e s s e r v e d b y t h e c o n s o r t i u m a n d t o a c k n o w l e d g e t h e c o n t r i b u t i o n o f t h e a g e n c y t o t h et r a n s f e r r e d c a s e ’ s c a s e m a n a g e m e n t .
• 

E v e r y c a s e m u s t b e a s s i g n e d a c a s e m a n a g e r i n o r d e r t o t h e c a s e t o b e c o u n t e d o n t h e a g e n c y ’ sc a s e l o a d r e p o r t a n d m a r k e d a s K A T c a s e m a n a g e d . C a s e s t h a t h a v e b e e n t r a n s f e r r e d a r e , t h u s ,r e p o r t e d i n t h e # o f c a s e s o f t h e c u r r e n t a g e n c y w o r k i n g w i t h t h e c a s e ( i . e . a s s i g n e d c a s e m a n a g e r ) .C a s e t r a n s f e r s a r e t r a c k e d i n d e p e n d e n t l y t o a s s e s s t h e s c o p e o f a n a g e n c y ’ s w o r k b e y o n d j u s t t h en u m b e r o f c a s e s t h e y a r e “ c u r r e n t l y ” p r o v i d i n g c a s e m a n a g e m e n t s e r v i c e s .
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C o m m u n i c a t i o n , C o o r d i n a t i o n , C o l l a b o r a t i o n , a n d C o o p e r a t i o n a r e t h e k e y s t o s u c c e s s f u lc a s e t r a n s f e r s ! U s i n g t h e s e N V O A D p r i n c i p l e s , w e w i l l j o i n t l y p r o v i d e a b e t t e r q u a l i t y o fs e r v i c e a n d c a r e t o t h e K a t r i n a s u r v i v o r s .W h e n c o n s i d e r i n g a “ c a s e t r a n s f e r ” f o r a K A T c a s e m a n a g e d c a s e , k e e p i n m i n d t h a t t h eu l t i m a t e g o a l o f t h e N a t i o n a l C a s e M a n a g e m e n t C o n s o r t i u m i s t h e c o o r d i n a t e d d i s a s t e rr e c o v e r y o f t h e c l i e n t a n d n o t w h o g e t s c r e d i t f o r t h e c a s e .


