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Introduccion

La Oficina de Aseguramiento a la Calidad del instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF,
viene adelantando el Otorgamiento y Reconocimiento de Personerias Juridicas, el otorgamiento
y renovacion de Licencias de Funcionamiento, asi como la negacidn, suspension y cancelacion
de las mismas a Instituciones a través de procesos manuales, lo que ha conllevado a no contar
con la trazabilidad del proceso, reproceso e informacién no actualizada de los resultados de las
diferentes solicitudes.

Si bien se cuenta con la informacion, esta no se encuentra digitalizada en un repositorio que
permita generar consultas en tiempo real y si generando expedientes dispendiosos o de facil
pérdida, de igual forma y al no contar con una base de datos de informacion, la estandarizacion
de las instituciones o terceros permite la duplicidad de informacion.

Por tal razén, se tomo la decisién de desarrollar el Sistema de Informacidn para la Oficina de
Aseguramiento a la Calidad denominado OAC Online, el cual permite Registrar, Administrar
y Consultar en linea la informacion relacionada de Personerias Juridicas, Licencias de
Funcionamiento, Autorizaciones a Personas o Instituciones que prestan el Servicio Publico de
Bienestar Familiar — SPBF.

En éste documento se explica el funcionamiento de éste Sistema de Informacion, a través de
graficas e instrucciones que le permitiran a un usuario usar el Sistema de forma adecuada.

El Sistema tiene tres tipos de Usuarios: Usuario Web, Administrador y Usuario funcionario. En
éste documento se describe las funcionalidades del Usuario Web.
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1. Descripcion del Sistema

En éste documento se describe el funcionamiento general del Sistema OAC Online para un
usuario Web. El usuario Web es cualquier persona Natural o Juridica que accede al Sistema
OAC Online para solicitar un Tramite, ya sea Personerias, Licencias y/o Autorizaciones.

Son tres tipos de tramites los que un usuario puede solicitar:

® Personerias.
® |icencias y Renovacion.

En el Sistema OAC Online existe una opcion de Menu para cada uno de los Tramites.

Para los tipos de trdmites Personerias y Licencias son comunes las funcionalidades Consultar y
Estado de Tramite.

Es importante anotar que los procedimientos se llevan a cabo de igual forma sin importar el tipo
de trdmite. Por ejemplo: La funcionalidades Consultar y Estado de Tramite, tienen el mismo
procedimiento en los tipos de tramites, es decir, se desarrollan de la misma forma.

Sin embargo, en éste documento se describe para cada tipo de tramite las funcionalidades que
corresponden, para mostrarle al usuario como puede interactuar con el sistema.

1.1. Caracteristicas principales del Sistema

® Datos Obligatorios: Son aquellos que el usuario debe diligenciar para poder realizar
algunos procedimientos, tramite o consulta. Cuando un dato es obligatorio, esta
acompafado de un asterisco que indica su obligatoriedad, si el usuario no lo diligencia
se muestra un mensaje informandole que debe diligenciarlo.

® Mensaje de error: Cuando ocurre un error, el Sistema muestra mensajes donde se
describe el error.

® Mensaje Informativos: Cuando el usuario realiza un procedimiento exitosamente, se
muestran mensajes informativos.

1.2. Generalidades

1.2.1 Iconos arquitectura ICBF
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® Inicio: Este botén U permite retornar a la pagina principal del aplicativo OAC Online.

e Ayuda: Este boton _W_ permite desplegar las ayudas del sistema.
)
e Cerrar Sesion: Este botdn o

el inicié de sesion.

permite finalizar la sesién activa dejando la pantalla en

e Consultar: Este boton ) permite ejecutar consultas en las diferentes opciones de
tramites.

e Nuevo: Este boton w permite crear nuevas solicitudes en los diferentes mdédulos del
sistema.

0

e Adjuntar: Este boton = permite desplegar las opciones de para subir archivos al
sistema.

e Mostrar: Este boton = visualizar los archivos que han sido cargados en cualquiera de
las solicitudes de tramite.

e Eliminar: Este botén = permite eliminar los documentos cargados en cualquiera de
las solicitudes.

e Guardar: Este boton
misma.

permite registrar una solicitud y guardar los anexos de la

e Retornar: Este boton & permite regresar a la pantalla de inicio de sesién una vez se
realice una consulta de reclamo de IVC

e Losbotones “*** permiten desplazarse entre las diferentes paginas de las solicitudes
o consultas del sistema de OAC Online.

2. Ingreso al Sistema OAC Online

El portal de Ingreso al Sistema es la primera pantalla que el usuario visualiza cuando ingresa a
la direccién web. Esta Pantalla tiene las opciones:

Iniciar Sesioén.

Registrarme

Olvidaste tu contrasefa?
Obtén tu cédigo de activacion

Consulta de reclamos IVC
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2.1 Registrarme

Esta funcionalidad es para usuarios que no estan registrados en el Sistema OAC Online. Le
permite a un usuario registrar sus datos para crear una cuenta en el Sistema.

2.1.1 Procedimiento de Registro.

e Se muestra la pantalla donde el nuevo Usuario debe ingresar los datos para registrarse
en el Sistema OAC Online. Estos datos son obligatorios, por lo tanto el nuevo usuario
los debe diligenciar, de lo contrario el sistema muestra un mensaje informativo.

e El nuevo usuario debe ingresar el Correo electronico el cual es validado por el sistema
verificando que cumpla con la estructura, ej.: usuario@ejemplo.com, de no ser validado
el sistema muestra un mensaje indicando que debe ingresar un correo electrénico valido.

e El nuevo usuario debe ingresar la Confirmacién de correo electrénico. La informacion
ingresada en éste campo debe ser igual al correo electrénico ingresado anteriormente,
de lo contrario se muestra un mensaje informativo.
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e El Usuario debe seleccionar el campo Tipo de Persona. Este campo contiene por
defecto el valor Juridica.

]

e Cuando el usuario selecciona en el campo en Tipo de persona la opcién Juridica, se
muestran otros campos que deben diligenciar: Tipo de identificacion, Namero de

documento, Raz6n social, Celular, Contrasefia, Confirmar contrasefia y Cédigo
Captcha.
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e El Usuario debe seleccionar Tipo de identificacion. Este campo contiene como valor por
defecto NIT.

B E—
o4C & ©

Corraa slacwrdnice *

Confirmacién de comres alectrinico ®
uswarin@ejamplo.com

Tipe da parssna *

a

Jwridica

MOmEr o8 dosumants ®

Calular ®

Contrasefia * Confirmar centrasadia *

Ingrese sl codigs

-
L

[

e El Usuario debe ingresar el Numero de documento que corresponde al NIT, si el
usuario no digita el Numero de identificacion, se muestra el mensaje “Registre el
numero de identificacion”.

Mumers de documents

e El nimero de identificacion debe tener minimo 2 y maximo 9 digitos, de lo contrario se
muestra el mensaje “El Nit no cumple con la longitud especifica”.

Mimere de decumente *

11
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e El Usuario debe ingresar Razéon Social, si el usuario no registra la Razén social, se
muestra el mensaje “Registre su razén social”.

Razén social *

e El Usuario debe ingresar un nimero Celular, si el usuario no digita el nimero celular, se
muestra el mensaje “Ingrese un namero de Celular”.

e El numero Celular debe tener 10 caracteres, de lo contrario se muestra el mensaje “El
numero de celular no es valido”.

11 ' L

Celular * v
X

e El Usuario debe ingresar Contrasefia. Si el usuario no ingresa la Contrasefia, se muestra
el mensaje “Contrasena en blanco, registre una contrasena”.

Centrasefia ¥

-
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e La Contrasefa requiere por lo menos una letra mayudscula.

Contrasefia ¥ v

li—=

e La Contrasefa requiere por lo menos una letra minascula.

Contrasefia *

e La Contrasefa requiere por lo menos un namero.

Contrasefia ©

El Usuario debe ingresar el campo Confirmar contrasefia. Si el usuario no diligencia el
campo Confirmar contrasefia, se muestra el mensaje “La Confirmacién de Ia
Contrasena esta en blanco, ingrese la confirmacién de la Contrasena”

Confirmar contrasefia * *
L x

s

e Sj la Confirmacién de la Contrasefia no coincide con la Contrasefia, se muestra el

mensaje “Contrasefias no coinciden, inténtelo de nuevo”

Confirmar contrasefa = *
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e El Usuario debe ingresar Coédigo Captcha. Si el usuario no ingresa el cédigo, se muestra
el mensaje “Ingrese los caracteres correspondientes a laimagen”.

tngrase sl codigs

-
C

’

Ingrese los caracteres correspondientes a la imagen

e El Usuario debe seleccionar el botén Crear cuenta.

8| OAC . Ol

FAMILLAR

Correo electrénico * Confirmacién de correo electronico *

evelyn.tzbares@gmail.com evelyn.tabares@gmail.com

Tipo de persona * Tipo de identificacidn *

Juridica [=] NIT [=]
Nimerc de documento * Razén social *

30357564 Prusba

Celular ®

3216420479

Contrasefia © Confirmar contrasefiz *
----------------------

Ingrese el codigo

SFTCEXR

v

sistema realiza las validaciones de datos registrados a fin de verificar la validez de la
informacion.

e Si el correo electrénico ya existe, se muestra un mensaje que dice que el correo ya
existe.

Ya existe un usuario registrado para el correo electronico ejemplo@ejemplo.com

e Siel Namero de identificacion ya existe, se muestra un mensaje donde se informa que la
identificacion ya esta asociada para otra cuenta de usuario.

La identificacion ya esta asociada para otra cuenta de usuario
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e Si el NUumero de Identificacion ya existe para otro usuario, se muestra el mensaje”Ya
existe un usuario registrado para el correo electrénico usuario@ejemplo.com?”.

Ya existe un usuario registrado para el correo electronico  usuario@ejemplo.com

e Si los datos son correctos se registra la informaciébn y se muestra el mensaje
“Registrados sus datos. Ingrese a su correo electrénico para conocer su cédigo de
activacion. Si no encuentra nuestro mensaje en su bandeja de entrada, verifica en
la carpeta de correos no deseados y agréguenos como remitente seguro”.

. ' ,",: Y u\’;_, ®

Ol enesn ¢ J
YTITTYVEY (R
v

Regrstrados sus datos. Ingrese 3 suU COMED SleCtronKo Dara CONOCE S COMQO de ACHVANON. S NC ENCUENETa NUESIIo Mensaje en su bandejs de ertrads, verfica en (3 Capeta CoTeos NO Geseddos ¥ IPNEQUENcs Como
remtente S6Qu0

e El Usuario debe seleccionar el boton Salir, para abandonar la pantalla actual. Hasta éste
paso el usuario ya ha creado su cuenta de usuario, el siguiente paso consiste en activar
esa cuenta de usuario con un Coédigo de Activacion que serd enviado al correo
electrénico. Este correo electrénico es el correo registrado por el usuario.

e El usuario debe revisar el correo electronico para que copie el Codigo de Activacion.
Ademas, en éste correo se le informa al usuario de los pasos que debe seguir para
activar su cuenta de usuario.

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64¢c — 75. PBX: 437 76 30 be | |
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 Eshamos o el ©

www.icbf.gov.co


mailto:usuario@ejemplo.com

Republica de Colombia

Qe Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
@‘ Cecilia De la Fuente de Lleras K TODOS PORUN
Direccion de Informacién y Tecnologia €NUEVO PAiS
BlENESTAR PAZ EQUIDAD EDUCACION

FAMILIAR

Para: Nombre usuario registrado

jActivacion de Registro!

Apreciado(a): Nombre usuario registrado

Hemos recibido tu informacién para el registro al sistema de Oferentes de Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, tus datos de acceso son los siguientes:

I Codigo de activacion: 18cd2fb63647437 I

Activa tu cuenta para empezar a utilizar el sistema, es muy facil y rapido

1.- Ingresa a la pagina del lcbf, haciendo clic aaur.
2.- Ingresa por la opcion de ingreso al sistema.

3.- Ingresa tus credenciales de acceso.

4.- Ingresa los demas datos solicitados por el sistema.

e Cuando el usuario ya tiene el Coédigo de Activacién, debe ingresar de nuevo a la pagina
de ingreso del Sistema OAC Online para realizar el procedimiento que le permite activar
su cuenta de usuario.

2.1.2 Procedimiento para activar una cuenta nueva de usuario.

e El Usuario debe Iniciar Sesion.

— Ingresar Usuario. Corresponde al Correo electrénico que se registrd al crear la
cuenta.

— Ingresar Contrasefia. Corresponde a la creada al registrarse.

— Ingresar el Codigo Captcha.

— Seleccionar la opcion Iniciar Sesion.
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OAC Oslise

Registrarme

éOlvidaste tu contrasefia?

Obtén tu cédigo de activacion

Consulta de reclamos IVC

Si no puede visualizar la imagen vuelva a
recargarla

Enter the code showr]

E=m . 8

FAMIUIAR

Se valida que los datos sean correctos y se muestra una pantalla donde el usuario debe
ingresar el Codigo de Activacion. Este es el Codigo de Activacion que fue enviado

por el sistema al correo electronico registrado al crear la cuenta.

Codigo de activacion

Ingrese el codigo de activacidn de su cuenta =l cual
fue enviado a su comreo

Indique si es fundacion ®

Aceptar

El usuario debe ingresar el Cddigo Activacion, indicar si es una fundacion
seleccionando con un click la casilla que se encuentra al lado derecho de la etiqueta que
dice “Indique si es fundacién” y por ultimo debe seleccionar el botén Aceptar.
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Cédigo de activacion
Ingrese el codigo de activacion de su cuenta el cual

fue enviado a su correo

Indique si es fundacion ®

e Se valida que el Codigo de Activacion sea correcto, 0 sea que corresponda al Codigo
de Activacién que fue enviado al correo del usuario y se activa la Cuenta del Usuario. El
usuario ya queda registrado en el Sistema OAC Online. Se muestra la Pantalla Principal
del Sistema OAC Online con las opciones del Men( que el usuario podra interactuar. De
ahora en adelante, el usuario sélo requiere Iniciar Sesion con el correo electrénico y la
contrasefa registrada.

0eo

iie

Por el derecho a crecer con bienestar

2.2 Iniciar Sesion

Esta funcionalidad le permite a un usuario ingresar al Sistema OAC Online. Es para un usuario
gue ya se encuentra registrado en el Sistema y ya activo su cuenta de usuario, es decir que ya
ingreso el Cédigo de Activacion al Sistema.
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2.2.1 Procedimiento para Iniciar Sesién

e Ingresar Usuario

e Ingresar Contrasefia

e Ingresar Cadigo Captcha

e Dar click en la opcién Iniciar Sesién

C e JCBE, @

FAMIIAR

2.2.2 Validaciones en los datos para Iniciar Sesion

e Debe tener la longitud minima de 6 caracteres y contener por lo menos una letra
mayuscula.

e La Contrasefia debe corresponder al Usuario registrado.

¢ Sino se ingresan datos en el Usuario y/o la Contrasefia y se selecciona la opcidn Iniciar
Sesién, no se permite el acceso al Sistema y se muestra el mensaje “Campo
requerido”.
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S omm W0

e Sino se ingresa el Cédigo Captcha, no se permite el ingreso al Sistema y se muestra el
mensaje “Cdédigo Invalido”.

scerd
So; OB

® g

e Si los datos Usuario, Contrasefia y Codigo Captcha son correctos se permite el
acceso del usuario al Sistema OAC Online y se muestra la Pantalla principal del Sistema
donde se encuentra el Menu principal que le permite al usuario interactuar con las
funcionlidades del Sistema.

= 0eo

T
i OFC & e==

L0 ¢ ==
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2.3 ¢Olvidaste tu Contrasena?

Esta funcionalidad le permite a un usuario que se encuentra registrado en el Sistema OAC
Online recuperar la Contrasefia que por algin motivo olvidé o perdi6é. Si un usuario no tiene
Contrasefia no puede ingresar al Sistema.

e El Usuario debe seleccionar la opcién ¢ Olvidaste tu contrasefa?

Consulta de reclamos IVC

Si no puede visualizar la imagen vuelva a

Enter the code shown

above:|

e Se muestra una pantalla donde se solicita el Correo electronico del usuario para
enviarle una Nueva Contrasefia Temporal. El usuario debe ingresar el Correo
electrénico que registro al crear la cuenta de usuario y debe seleccionar el botén enviar.

) Ingresar Correo
Electronico
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e Se verifica que el Correo electrénico sea valido, de lo contrario se muestra el mensaje
“Correo electronico no tiene la estructura valida, inténtelo de nuevo”.

e Si el Correo electrénico es correcto, se muestran los mensajes “Su nueva contrasena
ha sido enviada a su correo” y “Tu Contrasefia ha sido enviada a tu correo
electrénico”, el sistema envia un mensaje al correo electrénico con la Nueva
Contrasefia Temporal. Esta Nueva Contrasefia Temporal, le permite al usuario
ingresar al Sistema, una vez dentro del sistema el usuario debera cambiar la Contrasefia
Temporal por la Contrasefia que el desee, ya que la Contrasefia Temporal es un codigo
gue el usuario no podré recordar facilmente al momento de ingresar al Sistema.

Su nueva contrasefia ha sido enviada a su correo

e El usuario debe revisar el correo electrénico para conocer la Nueva Contrasefia
Temporal.

re: Nombre de Usuario

Cambio de contrasefia
Apreciado(a): Prueba

Su nueva contrasefia temporal de aCCeso al sistema e3:

Contrasefia: F18]7uCLTold8/

Para ingresar al sistema de garantia de la calidad haga click aqul
Recuerde modificar esta contraseda, una vez que inicie |a sesidn.
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Con ésta Contrasefia Temporal, el usuario debe ingresar de nuevo al Sistema. El
usuario debe Iniciar Sesion con el Usuario que es su correo electrénico, la nueva
Contrasefia Temporal y el Cédigo Captcha.

Emm . O

FAMIUIAR

e Se muestra la pantalla de OAC Seguridad con la opcion de Menu Seguridad la cual
contiene la opcion de Submenud Cambio de Clave.

Weo

Instituto Colombiano do Bionostar Familiar M () w (""""“""
Cecilia do la Fuonte do LLoras - e, NUEVO PAIS
& Oficina De Aseguramiento a La Calidad
nido
Por el derecho a crecer con bienestar w ‘ ’ imm

e El usuario debe seleccionar la opcion Cambio de Clave.

e Se muestra la pantalla Cambio de Clave. En ésta pantalla el usuario debe diligenciar los
datos: Contrasefia, Nueva Contrasefia y Confirmar Nueva Contrasefia.
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— En el campo Contrasefia el usuario debe ingresar la Contrasefia Temporal.
— En el campo Nueva Contrasefia, el usuario debe ingresar la Nueva Contrasefia con
la que podré ingresar al Sistema.
— En el campo Confirmar Contrasefia, el usuario debe ingresar de nuevo la misma
Nueva Contrasefia que ingresé anteriormente.
— Después que el usuario ha ingresado los datos debe seleccionar el botén Enviar.
L cmm
E;ﬂ emw weo
e Sj todos los datos son correctos, se muestra el mensaje “La Contrasena ha sido

2.4

cambiada!” y se cambia la Contrasefia Temporal por la Nueva Contrasefia. El usuario
ya tiene la Nueva Contrasefia para ingresar al Sistema.

A Cambio de Clave

La contrasefia ha side cambiada!

2

El usuario debe diligenciar todos los campos, de lo contrario el Sistema muestra el
mensaje “Campo Requerido”’

Si el usuario selecciona el boton Eliminar, se limpia la informacién que el usuario ha
ingresado. El usuario debe diligenciar de nuevo la informacion.

Obtén tu Codigo de Activacion

Esta funcionalidad es para un usuario que registré su cuenta de usuario en el sistema y no la
activd por no recibir el Codigo de Activacion en su correo electrénico.
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El procedimiento para Obtener el Codigo de Activacion es:

e El Usuario debe seleccionar la opcion Obtén tu cédigo de activacién.

OAC Oslisne

e Se muestra una pantalla donde se solicita al usuario ingresar el correo electrénico y la
Contrasefia. Ademas, ésta pantalla tiene los botones Obtener y Salir.

Obtén tu cédigo de activadén
Ingrese su cofmec y contrasefia

coreo [N
Contraseria [N

Obtener Salir

e El Usuario debe ingresar Correo electréonico y Contrasefia y seleccionar el boton
Obtener, Si los datos son incorrectos, Se muestra el mensaje “Usuario o Contrasefia
no valido”.

— Correo electrénico o contrasefia mal digitados.

— Correo electrénico no registrado.
— El correo electrénico no coincide con la Contrasefia.

Obtén tu codigo de activadon
Ingrese su correo y contrasefia

Correo ejemplo@ejemplo.col

Contrasefia [igdssltid
Usuario o cotrasefia no valido

Obtener Salir

e Si el Usuario ya se encuentra activo porque ya registrdo un Codigo de Activacion en el
Sistema, se muestra el mensaje “El usuario ya se encuentra activo en el Sistema”.

Obtén tu codigo de activacion

Correo suario@ejemplo.col
|

Contraseiia

El usuario ya se encuentra activo en el sistema.

Obtener Salir

‘ Ingrese su correo y contrasefia
|
|
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2.5 Consulta de reclamos IVC

Esta opcion esta creada para que un usuario pueda consultar el estado de los reclamos de
Inspeccion, Vigilancia y Control.

e El usuario debe seleccionar la opcién Consulta de reclamos Inspeccion, Vigilancia y
Control.

e Se muestra la pantalla donde se pueden Consultar los reclamos de Inspeccién Vigilancia
y Control.

e Esta pantalla tiene dos campos Radicado y Regional y ademas contiene dos botones
Retornar y Consultar.

OFC & emms
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Consulta de los reclamos Inspeccion, Vigilancia y Control registrados en el sistema se puede
realizar de dos formas:

e El usuario puede solamente seleccionar el boton Consultar sin diligenciar los campos
Radicado y/o Regional y se muestra la lista de los reclamos registrados en el Sistema.
Se muestra una grilla que contiene Regional, Radicado, Tipo, Estado y Motivo de cada
Reclamo.

e El usuario puede diligenciar el campo Radicado y/o Regional y se muestra la lista de los
reclamos que correspondan a los datos seleccionados. Se muestra una grilla que
contiene Regional, Radicado, Tipo, Estado y Motivo de cada Reclamo.

—
@®

&)

3 Opciones Menu Principal del Sistema OAC Online

A continuacion se describe el funcionamiento de cada una de las opciones del Sistema OAC
Online. Una vez ingresa el usuario al sistema cuando haya registrado su cuenta de usuario y la
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haya activado por medio del Cdodigo de Activacién podra visualizar el Menu Principal que esta
compuesto por las siguientes opciones:

— Seguridad
— Personerias
— Licencias
S —
i OFC & ==
C A g -
Por el derecho a crecer con bienestar é V & éu!aws

Cada una de las opciones del Menu Principal, funcionan de igual forma. A continuacién se
describe cada una de ésta funcionalidades.

3.1 Seguridad

En el médulo de seguridad el sistema de OAC Online permite realizar el cambio de calve del
usuario, para lo cual debe seguir los siguientes pasos:

e Ingresar por cambio de clave dando click, despliega la pantalla para cambio de clave.
Habilitando los campos Contrasefia, nueva Contrasefia y Confirmar Nueva
contrasefia. Adicionalmente habilita los botones de Guardar [ y Eliminar & .

S —— = AT
o (7C & e |

(#1700}

Instituto Colombiano do Bionostar Familiar 0 7 ; f
Cecilia de la Fuente da LLeras

TODOS PORUN
A
V4 Cambio de Clave
Contrasefia !
Nueva contrasefia |
Confirmar Nueva contrasefia ‘
© C
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e Se deben diligenciar los campos asi:
o Contrasefia: Corresponde a la contrasefa actual

o Nueva Contrasefia: Corresponde a la nueva contrasefia cumpliendo los con los
requerimientos minimos de seguridad.

o Confirmar Nueva contrasefa: Debe coincidir con la nueva contrasefa

¢ Una vez digitada la informacion el usuario debe dar click en el botén Guardar para que
se actualice la informacion y sea cambiada la clave.

a & @ puebmictgoue a

(71710

$ ==

tuto Colombiano do Bienostar Familiar
Cecilia de Ia Fuente de LLeras

3.2 Personerias Juridicas

Cuando se selecciona la opciéon PERSONERIAS, se despliega un sub menu que contiene las
opciones Solicitar y Estado Tramite.

e La Opcidn Solicitar: Permite crear una Nueva Solicitud de Tramite de Personerias o
Consultar Tramites de Personerias.
e La Opcion Estado Tramite: Permite Consultar el estado de un tramite de Personerias.

[ Gl
2
o

(#]7 0]

A rososronn

Por el derecho a crecer con bienesta ‘g @ &

€ Eommis

3.2.1 Solicitar Tramite de Personeria

3.2.1.1 Procedimiento Solicitud de Tramite de Personeria
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e El usuario debe seleccionar la opcién Solicitar que se encuentra en el Menu
PERSONERIAS.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite.

(#1710
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar mm
Cecilia de la Fuente de LLeras i briptrihyg bt
o Y Oficina De Aseguramiento a La Calidad
I Solicitar I
Bienvenido
Estado tramite
« c prurbas.icht gov.cs, =
[#17 L0
Instituto Colombiano de Bisnestar Familiar hd o
Cecilia de la Fuente de LLeras freviiid EW”‘B
A Solicitud Tramite @

Solcitar Fecha Radicacién Regiona

Estado tramite

¥

e La pantalla Solicitud Tramite tiene los campos Fecha Radicacién y Regional y los
botones Nuevo y Consultar.

o El usuario debe seleccionar el botén Nuevo.

o Se muestra la pantalla Solicitud Tramite en modo Edicion con los datos Usuario,
Fecha de Radicacion y Codigo Tramite en modo consulta, estos datos no se
pueden modificar. EI campo Usuario muestra el Correo electronico del usuario,
el campo Fecha de Radicacién muestra la fecha actual del Sistema y el campo
Cddigo de Tramite el cual corresponde al nimero de identificacién del tramite
con el cual se puede hacer el seguimiento, este es asignado por el sistema una
vez se guarden los documentos soporte.

e El usuario debe:
o Seleccionar el Departamento: Este campo es una lista de seleccion que

contiene el Nombre de los Departamentos. El usuario debe seleccionar el
Nombre del Departamento que corresponda al Tramite.

o Adjuntar los documentos: El sistema mostrara tantos documentos como deba
adjuntar el usuario para solicitar el tramite de Personerias.
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— -o.veiasquez @gmail.com
OACWEB O 6 @
Repdblica do Colomb Sin Regional - B
Departamenta para la Prosperidad Social w gy 12/04/2016
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Qm%
Cecilia de la Fuente de LLeras NUEvO

PAL CUIDAS EBNCAGEN

SEGURIDAD i
\ Solicitud Tramite

PERSONERIAS

Solicitar Fecha Radicacién Regional

Estado tramite | @ Seleccione ¥

Snsiteto Colomblam do Bienastar Famiar 0/4 e ‘Q L e
Cecilia do |2 Fuente de LLoras o (L NURVORRS

SEGURIDAD
e £ Solicitud trémite (6]

Sellenar

(#]2 0}

Usuario Fecha Radicacién
Estado framiie riearde velasqueztigmail.com [12/04/2015
Reglonal Cadiga Tramita

Sslescions . I
Documentos Obligsterios Adjuntas
ombre s Archive |

Oficio dirigido al Instituta Colombians de
Bienestar Familiar de |2 Direceidn Genersl o de -

‘Solieituel 66 otorgamients o 5 5
reconocimiente de personeris Juridien, -

Constitueidn de la Personeria Juridica ‘ |ma de constitucién de la Persona juridica

cpar -
acién de .,
clal,

e o e o

|
|
|
|
3.2.1.2 Procedimiento para adjuntar un documento

Este procedimiento es el mismo para adjuntar cualquier documento.

I N E—
iy FC s -

Priptg

e Solicitud trdmite @

SEGURIDAD
PERSONERIAS

Salicitar Usuario Fecha Radicacién
Estado tramite ricardo.velasquez@gmail.com 12/04/2016
LICENCIAS Regional * Cédigo Tramite
Seleccione v

Documentos Obligatorios Adjuntos

Solicitud de otorgamiento o B Oficio dirigido al Instituto Colomblano de

reconocimiento de personeria juridica, . Bienestar Familiar de la Direccién General o de
Constitucién de |a Parsoneria Juridica Acta de constitucién de la Persona juridica
Organos de Administracién y/o Direccién Doc. de eleccién o nombramiento, doc, por

de ecuerdo a lo establecida en la . medio del cual se manifiesta la aceptacién de
Estatutos Vigentes de acuerdo a lo domicilio de |a parsona juridica, abjeto social,
establecido en la Resolucién. las facultades y obligaciones del

e Seleccionar el boton Adjuntar del documento que desea adjuntar.
e Se habilita Seleccionar archivo.

bre del Documento Nombre Archivo Descripcion del Documento
Solicitud de otorgamiento o N Oficlo dirigido al Instituto Colomblano de N Seleccionar archivo G)
reconocimientoe de personeria juridica, - Bienestar Familiar de la Direccién Generalo .
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e Se muestra la pantalla Abrir. Esta pantalla le permite al usuario buscar y seleccionar el
archivo que desea adjuntar.
¢ Una vez seleccionado el archivo el usuario debe seleccionar el boton Abrir.
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e FEl usuario debe dar click en el boton Guardar.

Documentos Obligatorios Adjuntos

Solicitud de otorgamiento o Oficio dirigido al Instituto Colombiano de Seleccionar archi
reconocimiento de personeria juridica, - Bienestar Familiar de la Direccién General o .

e Se muestra el Nombre del Documento Adjuntado.
e Se valida que el tamafio del documento adjuntado sea inferior a 4 MB, de lo contrario se
muestra el mensaje “Sélo se permiten archivos inferiores a 4MB”.

Nombre del Documento ___________________Nombre Archivo_______Descripcion del Document
Selicitud de otorgamiento o Oficio dirigido al Instituto Colombiano de
reconocimiento de personeria juridica, » CC_OAC_14_0049.pdf Bienestar Familiar de la Direccién General o 0 o 6
Constitucién de la Personeria Juridica Acta de constitucién de la Persona juridica 0
Organos de Administracién y/o Direccién Doc. de eleccién o nombramiento, doc. por u
de ecuerdo a lo establecido en la - medio del cual se manifiesta |a aceptacién de .
Estatutos Vigentes de acuerdo a lo domicilio de |a persona juridica, objeto social, 0
establecido en la Resolucién. las facultades y obligaciones del =
Sdlo se permiten archivos inferiores a 4MEB
EiaEE
Frrr—
[ C -
o &
o &

e Se valida que los archivos sean PDF o Word, de los contrario se muestra el mensaje
“Sélo se permiten archivos PDF o Word”.

Solo se permiten archives PDF o Werd
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e Se habilitan los botones Mostrar y Eliminar para el documento que acaba de ser
adjuntado.

e Si el usuario desea adjuntar otro documento, debe eliminar el documento que ya esta
adjuntado seleccionando el boton eliminar.

Documentos Obligatories Adjuntos

PERSONERIA JURIDICA VIGENTE doc20130510110508.pdf DESCRIPCION PERSOMERIA JURIDICA VIGENTE D ﬂ
R |

e Se muestra una pantalla emergente con el mensaje “Esta seguro que desea eliminar
el documento?”y el boton Aceptar habilitado.

- B
Mensaje de pagina web o ﬁ

|| ;Estd seguro que desea eliminar el documenta?

[ Aceptar ]l Cancelar ]

_—_—€§$€l—————— s s

e El usuario debe seleccionar el boton Aceptar y el sistema elimina el documento
adjuntado y habilita el botén Adjuntar para que el usuario pueda adjuntar el nuevo
documento.

Documentos Obligatories Adjuntos

Nombre del Documento MNombre Archivoe Descripcién del Documento
PERSONERIA JURIDICA VIGENTE doc20130910110508.pdf DESCRIPCION PERSONERIA JURIDICA VIGENTE m O =]

e Si ya existe un documento adjuntado y el usuario desea adjuntar de otro documento,
debe eliminar el documento que ya adjunto, de lo contrario se muestra el mensaje “ya
se cargo un archivo”.
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P — e Q@O
o OFC & e B

»
Z Solicitud trémite (B]
l Ya se cargo un archivo \
Usuario Fecha Radicacion
ricardo.velasquezisgmall.com 12/04/2016
Regional * Cédigo Trémite
Seleccione

Documentos Obligatorios Adjuntos

Solicitud de otorgamiento o CC_OAC_ 14_0049,par Oficio dirigido al Instituto Colombianc de

reconocimiento de personeria juridica, Bienestar Famillar de la Direccién Generalo . O 6e
Constitucién de la Personerfa Juridica Acta de constitucion de la Persona juridica 0

Organos de Administracion y/o Direccién Doc, de eleccion o nombramiento, doc. por 0

de ecuerdo a lo establecido en la A medio del cual se manifiesta la aceptacion de -

Estatutos Viaentes de acuerdo a lo domicilio de la bersona furidica. obfeto social. o

e Después de diligenciar los datos y adjuntar todos los documentos requeridos, el usuario
debe seleccionar el boton Guardar.

VLo

Dapartam ,I
Instituto Colombiano do Bianostar Fa M 6 '0 R TSEROR
Cecilla do la Fuente de LLeras € Mievopais
SEGURIDAD

/ Solicitud tramite
Solctar ek Cadigo Tramite :
"

Estado tramite
LICENCIAS Seleccione
Documentos Obligatarios Adjuntas
ombre del Documento Nombre Archivo Descripeion del Documento
Solicitud de otorgamiento o : Oficlo dirigido al Instituto Colomblano de
reconacimiento de personeria furidica, . CC-OAC-14.0049.pdf Rincase Mo taa e O e
Constitucién de la Personeria Juridica CC.OAC.GEST.TRAM.01.V02 Acta de constitucién de la Persona juridica D @ e
Grgancs de Administracisn y/o : Doc, de sleccién o nombramiento, doc, por -
Direccin de ecuerdo a o establecido . CC-CAC-14.0049.pdf medio del cual s manifissta Is aceptacion . U e
Estatutos Vigantes de acusrdo a lo domicilio de Ia persana juridica, objsta
sstablacido en |a Resalucion. CC_OAC_14_0049.pdf soclal, Ias facultades y obligaciones del ] e
Representacion Legal Vigente ds nombramienta o eleleccién del ;
acusrdo  lo establacido en I ,| CC-OAC_14_0049.pdf Repressntants Legal, al igual que el 0 ©e

e Se valida que el campo Departamento que es requerido esté diligenciado, de lo contrario
se muestra mensaje “Debe Seleccionar el Regional, por favor verifique”.

—— cardo.velasquez@g
s OAC & é=m
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia de la Fuente de LLeras (m“

Priptrbhgbted
SEGURIDAD / U
o s - -
PERSONERIAS Solicitud tramite
Solicitar Usuario Fecha Radicacién i
Estado tramite il 12/04/2016
LICENCIAS < Regional * Debe seleccionar el Regional, por favor verifique > Cédigo Tramite
[Seleccione v/

Documentos Obligatorios Adjuntos

ombre del Documento Nombre Archivo Descripcion dei Documento

Solicitud de otorgamiento o 2 Oficio dirigido al Instituto Colombiano de 3

reconocimiento de personeria juridica, . CEC0AC14:0043:paf Bienestar Familiar de la Direccién General o . D 6e

Constitucién de la Personeria Juridica CC.OAC.GEST.TRAM.01,V02 Acta de constitucién de la Persona juridica D ® e
.doc

Organos de Administracién y/o x Doc. de eleccién o nombramiento, doc. por *

Direccién de ecuerdo a lo establecido . CC_OAC 14.0043,pdf medio del cual se manifiesta la ac’eptaclén v 0 L

Estatutos Vigentes de acuerdo a lo domicilio de la persona juridica, objeto

establecido en la Resolucién. CC..0AC: 14.0049.pdf soclal, las facultades y obligaciones del D 6e
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e Se valida que los documentos estén adjuntos, de lo contrario se muestra el mensaje
“Faltan archivos por cargar, verifique por favor”.

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 0 6
Cecilia De la Fuente de Lieras

r4 Solicitud trémite

e
®

Faltan archivos por cargar, favor verificar

e —— | Usuario: Fecha de Radicacién:

Departamento * Codigo Tramite:
Bogota D.C. =]

Documentos Gbligatorics Adjuntos

Nombre del Documenta  Nombre Archive Descripisn del Documento

PERSONERIA JURIDICA VIGENTE DESCRIPCION PERSONERIA JURIDICA VIGENTE 1] @ 8
Estatutos Vigentes de la Entidad Descripcién Estatutos vigentes de |a entidad 0] @ s
CAMARA COMERCIO AUTORIZACION FUNCIONAMIENTO 0] @ o

e Silos datos estan correctos se registra la informacion del trdmite y se muestra el
mensaje “Sus documentos han sido cargados satisfactoriamente”.

— - Weo
Instituto Colombiano do Bienostar Familiar MC w R
Cecilia de la Fuente de LLeras e'!""""

o Detalle Radicado U

Solicitar

Estado tramite Sus documentos han sido cargados satisfactoriamente |

Radicado Estado Solicitud
40 Radicado

Tipo Tramite Regional
Paersonerias Bogota D.C.
Facha Radicacién

12/04/2016

Documentos Obligatorios Adjuntos

ombre del Documento Nombre Archivo Descripcion del Documento

Solicitud de otorgamiento o Oficlo dirigido al Instituto Colomblana |
reconocimiento de personeria juridica, . CC_OAC_14_0049,pdf de Bienestar Familiar de la Direccién . @
Constitucién de la Personeria Juridica CC.0AC.GEST.TRAM.01.V02 .doc Acta de constitucién de |a Persona juridica ©

e Se habilita el boton Retornar,
o Se le asigna un Id Solicitud Tramite al tramite.
Se le asigna el Estado Radicado al tramite
Se le asigna una fecha de Radicacion al tramite.
Se habilita el boton Mostrar para los documentos adjuntados.

o O O

e El Radicado es el valor que el usuario podra usar para consultar el Estado de su tramite.
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R p—— T
Instituto Colombiano do Bianostar Familiar 0 /4 6 é@_’: m’“‘“‘f

Cecilia de la Fuente de Lleras

1] Detalle Radicado @

Sus documentos han sido cargados satisfactoriamente |

Solicitar

Estado tramite

Radicada Estado Solicitud
40 Radicado

Tipo Tradmite Regional
Personerias Bogota D.C.

Fecha Radicacién
12/04/2016

Documentos Obligatorios Adjuntos
ombre del Documento Nombre Archivo Descripcion del Documento

Solicitud de otorgamients o Oficio dirigido al Instituta Colomblana
reconocimiento de personeria juridica, . CC-OAC-14.0049.pdf de Bienestar Familiar de Ia Direccidn o

Constitucion de la Personeria Juridica CC.OAC.GEST.TRAM.01.V02 .doc /Acta de constitucion de la Persona juridica )

e El boton Retornar le permite al usuario regresar a | pantalla Principal del Sistema. Una
vez guardada la informacion el estado del trdmite cambia a radicado.

e El sistema genera automaticamente un correo electrénico al usuario (correo del registro)
indicando que el tramite ha sido creado.

(o] Y
o ° ] ™ LY s 14 ¢ > B - B
Solicitud de Personerias R tuten _—
pruebas. sim@icht gov.co 1 -
Solicitud de Personerias

3.2.2 Consultar Tramite de Personeria

Este procedimiento le permite a un usuario Consultar los Tramites de Personeria.
El usuario puede realizar la Consulta de varias formas:

e Consultar por Fecha de Radicacion
e Consultar por Regional
e Consultar todos los tramites registrados en el Sistema.
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3.2.2.1 Consultar Tramite Personerias por Fecha Radicacién

e El usuario debe seleccionar la opcién Solicitar que se encuentra en el Menu
PERSONERIAS.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite con dos campos: Fecha Radicacion y Regional.

e El usuario debe ingresar o seleccionar la Fecha de Radicacion del Tramite que desea
consultar.

e El usuario debe seleccionar el boton Consultar, el cual se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla.

— ] (#]? 0}

Instituto Colombiana do Bionostar Famliar 0 7 ; C
Cocilia do Ia Fuento do LLoras

N Solicitud Tramite

Fecha Radicacion

Instituto Colombiano de Bionostar Familiar 0/4 K
Cocilia do la Fuente de LLeras

N\ Solicitud Tramite

Facha Radicacion
Estado tramite

06/04/2016 7:52:19 a. m.
40 12/04/2016 4:52:42 p, m. Radicado

e Se muestra el Tramite o los Tramites consultados. De cada Tramite se muestra el boton
Detalle, Radicado, Fecha Radicacion, Estado Solicitud y Regional.

I U — 000
HGMEIS CUbM O A Phcaste o 0/ 5 C) (A

SEGURIDAD
\ Solicitud Tramite QU

Sollcitar Fecha Radicacién Regional
Estado tramite m Seleccione Y.

Radicado Fecha Radicacion Estado Solicitud

O

34

06/04/2016 7:52:19 a. m,

Radicado

(1] 12/04/2016 4:52:42 p. m. Radicado
1]
Detalle

e Al dar click en el boton Detalle, se muestra la informacién general de la Solicitud y
permite visualizar los archivos adjuntados por documento.
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it OFC Cmn

&9 Detalle Radicado (4]
e "

Vigenta

Rrpr gl
establecido en la fle

3.2.2.2 Consultar Tramite Personerias por Regional

e El usuario debe seleccionar la opcién Solicitar que se encuentra en el Menu
PERSONERIAS.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite con dos campos: Fecha Radicacion y Regional.

e El usuario debe seleccionar la Regional del Tramite que desea consultar.

e El usuario debe seleccionar el boton Consultar, el cual se encuentra el parte superior
derecha de la pantalla. Se muestra el Tramite o los Tramites consultados. De cada
Tramite se muestra el botén de Detalle ' Radicado, Fecha Radicacion y Estados
Solicitud.

Weo

Instituto Colombiano de Bionestar Familiar
Cecilia de la Fuente de LLeras

 Solicitud Tramite

Fecha Radicacién

Caldas
Caquetd
Casanare
Cauca

Cesar

Chocd
Cordoba
Cundinamarca
G

La Guajira
Maadalena

Instituto Colombiano do Bienostar Familiar Mé € oy
Cecilia de la Fuente de Lloras & # 4 & mm o NUEVO pAlS

N Solicitud Tramite

>

Fecha Radicacion Regional

I N E— Ea 000
@
et
]

Estado ramite Bogota D.C. v

L1 34 06/04/2016 7:52:19 . m. Radicado
o 40 12/04/2016 4:52:42 p. m. Radicado
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® Al dar click en el boton Detalle, se muestra la informacién general de la Solicitud y
permite visualizar los archivos adjuntados por documento.

: !
I e 00O
Instituto Calombiano de Bionestar Famiiar 04 K w o
Cocilia do la Fuonts de LLoras L] ("‘!". :
© petalle Radicado (4 ]

Radicodo

CC_OAC_14_0049 pdf

CC.OAC.GEST.TRAM,01.V02 .do

CC_OAC.14_0049.pf

CC_OAC. 140049, pdf

CC_OAC_14_0049.pdf el

al igual que el documento d

3.2.2.3 Consultar todos los Tramites de Personeria

e El usuario debe seleccionar la opcién Solicitar que se encuentra en el Menu
PERSONERIAS.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite con dos campos: Fecha Radicacion y Regional
y el botén Consultar.

® El usuario debe seleccionar el boton Consultar, el cual se encuentra el parte superior
derecha de la pantalla. En ésta Consulta el usuario no selecciona ninguno de los dos
campos, solamente selecciona el botdn consultar.

® Se muestra el Tramite o los Tramites consultados. De cada Tramite se muestra la

Regional, el boton Detalle b , Radicado, Fecha Radicacién y Estados Solicitud.

I —— 000
Instituto Colombiano do Bienostar Familiar 0f ; € ‘Q ( R
Cocilia do Ia Fuonte de Leras WUEVO PAlS
N Solicitud Tramite
Fecha Radicacion Regional
m Seleccione
— (7] 7 ]O]
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar M 6 W
Cecilia de la Fuente de LLeras
0
 Solicitud Tramite UU

Fecha Radicacién Regional

)

Estado tramite

Bogota D.C v

34 06/04/2016 7:52:19 a. m. Radicado
40 12/04/2016 4:52:42 p. m. Radicado
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e Al dar click en el boton Detalle, se muestra la informacion general de la Solicitud y
permite visualizar los archivos adjuntados por documento.

Vo

$ c=nm

3.2.3 Estado Tramite Personerias

Este procedimiento le permite a un usuario Consultar el Estado de un Tramite de Personerias
registrado en el Sistema.

e El usuario debe seleccionar la opcion Estado Tramite, que se encuentra en el Menu
PERSONERIAS.

e Se muestra la pantalla Personerias - Estado Tramites, con el campo Cddigo del
Tramite y el botén Consultar.

e El usuario debe ingresar el Codigo del Tramite y seleccionar el botén Consultar.

(11710
‘ TODQS POR UN
Instituto Colombiano de Bienastar Familiar
Cecilia do la Fuente de LLeras ] € MUEVO PAIS

 Personerias - Estado Trémite

Sokcitar
- Codigo del trimite *

Se muestra una pantalla que le muestra al usuario el Estado del tramite de Personeria:
Radicado, Estudio y Revision de Documentos, Programacion de Visita, Control de
Legalidad y Cierre. El color verde significa que ese procedimiento ya ha sido diligenciado
y aprobado por el ICBF. El color gris significa que el procedimiento esta pendiente por

diligenciar y aprobar por el ICBF. El estado Cierre indica que la solicitud ya terminé todo
el proceso.
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N\ Personerias - Estado Tramite w

3.3 Licencias de Funcionamiento

Cuando se selecciona la opcion LICENCIAS, se despliega un Menu que contiene las opciones
Solicitar y Estado Tramite.

e La Opcion Solicitar: Permite Registrar y Consultar Tramites de Licencias.
e La Opcion Estado Tramite: Permite Consultar el Estado de Tramites de Licencias.

[ — = o
lostiuto Colombiano do Bonastar Famila & 4 € g: emm"_

ecilia de la Fuente de LLeras

E-) Oficina De Aseguramiento a La Calidad

Jenvenida

3.3.1 Solicitud Tramite de Licencias de Funcionamiento

3.3.1.1 Procedimiento Solicitud Tramite de Licencias.

e El usuario debe seleccionar la opcion Solicitar, que se encuentra en el Menu
LICENCIAS.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite, con los campos Fecha de Radicacion y
Regional y los botones Consultar y Nuevo.

e El usuario debe seleccionar el boton Nuevo.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite en modo Edicion.
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. ‘TODOS POR UN
et Fovw s Lo o (@ MUrvoRs

Estado tramite

(#1710

Insttuto Colarsbiano do Bioaestar Familiar
Cocila de Ls Foente de Leras L]

Solicitud tramite ira . =)

O - -

La pantalla Solicitud Tramite muestra los datos Usuario, Fecha de Radicacién Y Cédigo
de Tramite en modo consulta, estos datos no se pueden modificar. El campo Usuario
muestra el Correo electronico del usuario, el campo Fecha de Radicacion muestra la
fecha actual del Sistema y el campo Cddigo de Tramite es asignado automaticamente
por el sistema una vez se complete y guarde la informacion de la solicitud.

El sistema mostrard tantos documentos como deba adjuntar el usuario para solicitar el
tramite de Licencias.

El usuario debe:

Seleccionar el Departamento: Este campo es una lista de seleccion que contiene el
Nombre de los Departamentos. ElI usuario debe seleccionar el Nombre del
Departamento que corresponda al Tramite.

Seleccionar la Modalidad: Corresponde a las modalidades de atencion definidas por el
ICBF y parametrizadas por el administrador de OAC Online.
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€ -+ € 1) prusbasicblgovco Master a
I 00O
nstitto Colombiano do Bionasta Familar 04€ @ C
Cecikia de la Fuonte de LLoras P Agaed

"
'SEGURIDAD / = )
Ty 7 Solicitud tramite Tre. 3 ()
Salcar {asauez@omail.com
Estado varte

Codigo Tramite

Tipo poblacion *

e e e e e e D e e

PROGRAMA ESPECIALIZADO DE ATENCION A MADRES GESTANTES Y LACTANTES, ADOLESCENTES Y MAYORES DE DIECIOCHO ANOS

SEMINTERNADO

PROGRAMA DE ADOPCION

PRESTACION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

PREPARACION PARA LA VIDA LABORAL Y PRODUCTIVA

MEDIO SEMI CERRADO SEMINTERNADO star Familiar

MEDIO SEMI CERRADO INTERNADO ABIERTO la x

MEDIO SEMI CERRADO EXTERNADO

LIBERTADA VIGILADA

INTERVENCION DE APOYO

CENTRO DE INTERNAMIENTO PREVENTIVO

INTERNADO DE ATENCION ESHECIALIZADA oce u Xorga

INTERNADO DE DIAGNOSTICO Y ACOGIDA —

INTERNADO

HOGAR TUTOR

HOGAR TRANSITORIO
UTo

dio del cual
nbramiento, «

as facultades
) de

© © © © ©

HOGAR SUSTITI egal, al iual
HOGAR GESTOR fimade, -
HOGAR DE PASO

EXTERNADO

e Seleccionar el Tipo de poblacion: Este campo esta asociado a la Modalidad y es
definido por el ICBF y el administrador del sistema.
I
— Weo
i e s o4C 2 e
SEGURIDAD
e £ Solicitud trimite =
LICENCIAS Usuario Fecha Radicacion
Sohciar ricardo velasquezd@gmail.com 13/04/2016
—— Ohcio EN SITU, >N[w(y|[’ £
personaris ki sprcbecin se reorma de, | CC-OAC_s4_otdpgar (N ENERNEDAD DE CUlE : con i
" RESTABLECIMIENTO
Grganos de Administrcién y/o Direccion de ecuerdo o DO<. € ULNERACION EN GENERAL
lo establecido en |a Resolucion sema
[ ]

Diligenciar la Capacidad Instalada Sugerida: Este campo debe contener el nimero de
cupos que considera el usuario puede atender.
Nota: Esta capacidad instalada sugerida no necesariamente es |la aprobada en la

Resolucion ya que estd sujeta a las verificaciones que haga el ICBF de la
capacidad real del tercero para atencioén.

0eO

Instituto Colombiano do Bionestar Familiar % K W b1~
‘Cocilia do Ia Fusnte de Lioras [or] (muu

4 Solicitud tramite

lasauer@omail.com

Codigo Trimite

Bagata D.C

Modalidad * Tipo pablacién *

SEMINTERNADO DISCAPACIDAD

Capacidad Lnstalsds Sugerids ©
5ol Renovacion

Renovacion
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En caso de ser Renovacion se debe marcar el campo Renovacion  de NO Ser renovacion se

debe continuar con el Procedimiento para Adjuntar Documentos

3.3.1.2 Renovacioén de Licencias

Una vez seleccionado el campo de Renovacién Renovacién se debe continuar con los
siguientes pasos.

e En la parte superior de la pantalla seleccion en el campo Ir a..
Renovacion.

., Seleccionar

0RO

Solicitud tramite

Usu

ricardo.velasquez@gmail.com

Solcitar

Estado tramite Regional *

e Al seleccionar Renovacion se habilita la pantalla para adelantar el proceso de
Renovacioén de la Licencia, en este caso se habilitan los campos:
o Fecha de Resolucién anterior: En este campo se debe seleccionar con el
calendario y corresponde a la fecha de la Resolucion que se va a renovar.
o Cdbdigo de Tramite anterior: En este campo se debe digitar el nimero del
tramite anterior.

(7] 71O
& p—

Insiioto Colembiseo b Bivmsstar Fenlier
Couiia do Ia Fuonte do Lieras me  (E MvOmS

Solicitud tramite

Fechs Radicacisn
Salias ricardo.velasques Bigmed.com 13/04/2006

Fecna g I3 resalucion anterior Cedigo del Tramits antarior

o Una vez digitados los dos campos se seleccion el b@)n con lo cual se
precarga la informacién correspondiente a la solicitud inicial, en caso de
seleccionar una Licencia que no ha vencido el sistema valida la informacion y
muestra el mensaje “No_se puede realizar una renovacién a una licencia
activa” por lo cual no se podra renovar.
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— (" 1710]
' o e v C S
7/ Solicitud tramite renovacién (5]
e 2

Flearde, velasquez@gmall.com

Fecha de la resalucion anterior

07/04/2016

Cédigo del Tramite anterior

[z

De poder continuar con la Renovacion de habilitan los documentos que deben ser cargados y
se debe continuar con el Procedimiento para Adjuntar un Documento.

3.3.1.3 Procedimiento para Adjuntar un documento

Este procedimiento es el mismo para adjuntar cualquiera de los documentos solicitados.

e Seleccionar el botén Adjuntar del documento que desea adjuntar.

— . (A]7]O)
. TODOS POR UN
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia do la Fuente de LLeras ( NUEVO PAIS
¥ Solicitud tramite Ir a. u

Fecha Radicacidn

Usuario
ricardo.velasquez@gmail.com 13/04/2016
Regional * Codigo Tramite
Seleccione
Madalidad * Tipo poblacién *
Seleccione Seleccione
Capacidad Instalada Sugerida *

Renovacion

Documentos Obligatorios Adjuntos

Oficio dirigida al Instituta Colombiano de Bienestar Familiar m

personeria juridica, aprobacion de reforma de = de la Direccién General o de la Regional, segin la

| Salicitud de otorgamiento o reconocimienta de

acion del Doc

Oficio dirigido al Instituto Colombiano de Bienestar Famikiar Seleccionar archivo.
de la Direccién General o de la Regional, segiin la - -

e El usuario debe Seleccionar Archivo que habilita la pantalla Abrir. Esta pantalla le
permite al usuario buscar y seleccionar el archivo que desea adjuntar.

¢ Se habilita la opcién Seleccionar archivo y el botén de guardar “ .

Nombre del Document mbre Are

Solicitud de otorgamiento o reconacimiento de
personeria juridica, aprobacion de reforma de

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30
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e El usuario debe seleccionar el botén Abrir, se adjunta el Documento y se debe dar click
en el boton Guardar.

Wet
& o
Instituto Colombiano do Bionostar Familiar
Cecilia de la Fuente de LLeras ] em"ﬂ’
olicitud tramite Ira . Y

Solicitud de otorgamiento o reconocimiento de
personeria juridica, aprabacién de reforma de

CC_ONC_14_0043.pf Oficio dingido al Instituta \,,-Imnhwanc‘u‘d‘e :Xenz:‘e‘s‘l.au Familiar ] &

Oficio
de la Direcclan General o de la Rago

e Se muestra el Nombre del Documento Adjuntado.
e Se valida que el tamafio del documento adjuntado sea inferior a 4 MB, de lo contrario se
muestra el mensaje “Sélo se permiten archivos inferiores a 4MB”.

Sdlo se permiten archivos inferiores a 4MB

e Se valida que los archivos sean PDF o Word, de los contrario se muestra el mensaje
“Sdlo se permiten archivos PDF o Word”.

Seolo s& permiten archives PDF o Werd

¢ Se habilitan los botones Mostrar y Eliminar para el documento que acaba de ser
adjuntado.

e Si el usuario desea adjuntar otro documento, debe eliminar el documento que ya esta
adjunto seleccionando el botén eliminar.

Solicitud de otorgamiento o reconocimiento de

o o Oficio dirigido al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o
. CC_OAC_14_0049.pdf . 0
personeria juridica, aprobacion de reforma de de Ia Direccion General o de la Regional, segin la

e Se muestra una pantalla emergente con el mensaje “Esta seguro que desea eliminar
el documento?”y el boton Aceptar habilitado.
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- —_—
Mensaje de pagina web- u

;Esta seguro que desea eliminar el documento?
4

[ Aceptar ][ Cancelar ]

e El usuario debe seleccionar el botdn Aceptar y el sistema elimina el documento

adjuntado y habilita el botén Adjuntar para que el usuario pueda adjuntar el nuevo
documento.

Documentos Obligatorios Adjuntos

Nombre del Documento MNombre Archivo

Descripcitn del Bocumento
PERSONERIA JURIDICA VIGENTE doc20120910110508.pdf

DESCRIPCION PERSOMERIA JURIDICA VIGENTE D @ e

e Sj ya existe un documento adjuntado y el usuario desea adjuntar otro documento, debe

eliminar el documento que ya adjunto, de lo contrario se muestra el mensaje “ya se
cargo un archivo”.

I T— 000
Instituto Colambiano da Blanestar Familiar 0f ; f w e'_"'"‘z
Cecilia e la Fuenie de LLeras L] by ]
/ Soliciud tramite S| [t
[Bogota 0. v |
Modalidad * Tipo poblacion *
[LIBERTADA VIGILADA 2 [ADOLESCENTES EN EL SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENA v
Capacidad Instalada Sugerida *
[20 | Renovacion

Documentos Obligaterios Adjuntos

Solicitud de otorgamiento o reconocimiento de ficio dirigido al Instituto Colombiana de Bienestar Familior
- personeria juridica, aprobacién de reforma de CL_GAC_14.0049.pf o

de la Direccién General o de |a Ragional, segdn |a e
e El usuario debe seleccionar el boton Guardar.
nstinuto Colonbiaso do Bleaestar Familas 0/‘; K [ 2 -1y
Ceciia de la Fuonte do LLeras . = = o et
SEGURIDAD 7 \ﬁ
PERSONERIAS Solicitud tramite r a. El
LICENCIAS Usuario Fecha Raiicacdn A
Solchar ricardo. velasquez @gmail.com 13/04/2016
Bogata 0.C. v]
./‘ v
-
erdo 8 | CC_OAC_14_0049.pdf 1] 66
10 establetdo en 18 Reselucién €C_0AC_14_0048.dl el representante legal, o & e
[y CC_OAC_14_0048.pf e e e e o o e
CC_OAC_14_0049.pal 1] ee
Proyecto de Atencidn [nsttucional (PAL) / PMan del “
OQBA da ASODCIGN 08 Beerdo b 1o Etablecko 80 ©C.0AC_14_0049.9df o ¢ e
)
[EL T CUL T Lt ey £C_OAE_14_0048.pdl PR pntreccton. o i o wrop s eect (o i 1] v e

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 be | |
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 E5+ A5 o el ©

www.icbf.gov.co



Republica de Colombia

Qe Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
@‘ Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS PORUN
Direccion de Informacién y Tecnologia NUEVO PAIS
BIENESTAR PAT EQUIDRD. EDUCACION
FAMILIAR

e Se valida que la informacién esté correcta:
e Se valida que el campo Departamento que es requerido esté diligenciado, de lo contrario
se muestra mensaje “Debe seleccionar Regional, por favor verifique”.

I — o
iz FC E=n
/" Solicitud trémite . = B}

Estaco ramae

Capacidad Instalada Sugerida *
™ Renovacity
Documentos Gbligatorios Adjuntos
bra dai bre doi

Dictamen par Auditor Externo de acuerdo a la
establecido en Ia Resluckn

dictamen por Auditar Extema, presentar campromiso donde
CC.OAC_19.0049.08F | lesch que ot racursos ganarados en esta activicad, 0

e Si los datos estan correctos, se registra la informacion del tramite y se muestra el
mensaje “Sus documentos han sido cargados satisfactoriamente”.

|
I 0o
TS OB @ E o
Cocilla doba Fuonie o LLoras P A
o
PERSONER Detalle Radicade
LICENCIAS.
p— I S dacumentos han sido cargades satisfactoriamente |
Prep—
" I N

fico dirigkle a| de Blenestar Familar
EEETELR ST e ia irecsién Genoral o de la Reglonal, sogin la

€C_0AC_14_8048.pdf

CC_OAC_14_0043,p0

CC_OAG_14_0049,pdt

s - & Toosronn
or el derecho a crecer con bienestar g e

Se habilita el botén Retornar y el sistema asigna un nimero de Radicado al Tramite.
Se le asigna el Estado Radicado al tramite.

Fecha de Radicacion al tramite.

Se habilita el botén Mostrar para los documentos adjuntados.

El Radicado del tramite es el valor que el usuario podra usar para consultar el Estado de
su tramite.
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e El botdén Retornar le permite al usuario regresar a | pantalla Principal del Sistema.

e EIl sistema genera un correo electronico al usuario (correo electrénico del registro)
indicandole que el trdmite ha sido creado.

B = 0@
o ° = ™ [N s 268 < > - el
Solicttud de Licencias = LR

pruebas. sim@icbt gov.co

3.3.2 Consultar Tramite de Licencias

Este procedimiento le permite a un usuario Consultar los Tramites de Licencias.
El usuario puede realizar la Consulta de varias formas:

o Consultar por Fecha de Radicacion
o Consultar por Regional
o Consultar todos los tramites de Licencias registrados en el Sistema.

3.3.2.1 Consultar Tramite Licencias por Fecha Radicacion

e El usuario debe seleccionar la opcién Solicitar que se encuentra en el Menu
LICENCIAS.
e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite con dos campos: Fecha Radicaciéon y Regional.
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e El usuario debe ingresar o seleccionar la Fecha de Radicacién del Tramite que desea
consultar.

e El usuario debe seleccionar el botén Consultar, el cual se encuentra el parte superior
derecha de la pantalla.

e Se muestra el Tramite o los Tramites consultados. De cada Tramite se muestra el botén
Detalle © , Id Trdmite Solicitud, Fecha Radicacion, Estado Solicitud, Regional.

- o IEN
- & FT =2 @ membassigorsn ol s o alal
I — T
et o ot Fomt oA4c o
~ Solicitud Tramite
a2 Sedecd |
I— — T 000

Instituto Golornbiano ds Biomestar Farea 0/45 g’: g%’wﬂ

Coci d n oent de LLaras.
~ solicitud Trémite (~]+]

Fecha Radicaciin Bagional
a Selecione

042016
Radicads FeohaRosiossién  Estsdo Soloitud  Reglanal Modaidnd e Ren

Hogota .

B2 seMinERNADO 108

Bogota  PROGRANA ESPECIALIZADD DE ATENCION & MADRES CESTANTES Y LACTANTES, -

04 ADCESCENTES Y MAVORES DF DIFCIDCHE 4615

103522

e Al dar click en el botdn Detalle, el Sistema muestra la informacion general de la Solicitud
y permite visualizar los archivos adjuntos por documento.
I — 0eo
e R = 0/7 (’ (_E"?E

&Y petalle Radicado

.......

rrrrrrrr AT pdt

CC_OAC_14_0049.pd1

3.3.2.2 Consultar Tramite Licencias por Regional

e El usuario debe seleccionar la opcion Solicitar que se encuentra en el Menu

LICENCIAS.
e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite con dos campos: Fecha Radicacién y Regional.

e El usuario debe seleccionar la Regional del Tramite que desea consultar.
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® El| usuario debe seleccionar el botén Consultar, el cual se encuentra el parte superior
derecha de la pantalla. Se muestra el Tramite o los Tramites consultados. De cada
Tramite se muestra Radicado, Fecha Radicacién, Estados Solicitud, Regional,
Modalidad, Capacidad Instalada Sugerida y si el trdmite es Renovacion.

(#1710
® Cmmu
~ W
R
(#1710)
Instituto Colombiano de Bisnostar Familiar h by en
Cocilia do la Fuente de LLaras mmm (L NoRs

~ Solicitud Tramite uu

e lE ot L DL Radicado agota SEMINTERNADO

05/04/2016 7:51:45

8 PROGRAMA ESPECIALIZAGO DE ATENCION A MADRES GESTANTES Y LACTANTES,
Radicado ADOLEEC o

ESCENTES ¥ MAYORES OF DIECIOCHO AROS
/2016 6:24:20 agota  PROGRAMA ESPECIALIZADO DE ATENCION A MADRES GESTANTES ¥ LACTANTES,

L ADOLESCENTES Y MAYORES DE DIECIOCHO ANDS

/2016 4:39:48

Radicado I9UR  SEMINTERNADO

' seMmINTERNADOD

3.3.2.3 Consultar todos los Tramites de Licencias

e El usuario debe seleccionar la opcién Solicitar que se encuentra en el Menu
LICENCIAS.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite con dos campos: Fecha Radicacion y Regional
y el botén Consultar.

e El usuario debe seleccionar el botén Consultar, el cual se encuentra el parte superior
derecha de la pantalla. En ésta Consulta el usuario no selecciona ninguno de los dos
campos, solamente selecciona el boton consultar.

e Se muestra el Tramite o los Tramites consultados. De cada Tramite se muestra el boton
Detalle © , Radicado, Fecha Radicacién, Estado Solicitud, Regional, Modalidad,
Capacidad Instalada Sugerida y Renovacién. Adicionalmente muestra en la parte inferior
izquierda el nUmero de paginas de la consulta sobre las cuales se puede navegar para
buscar més tramites solicitados.
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wnoiimiime FC 8 Crmms

» Solicitud Tramite

SEGURIDAD
PERSONERIAS

Fecha Radicacion Regional
[ |@ [Seleccione v

Depertaman b s Prepinhdod et
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 046 O essecaw
Cocitla o 1a Feonts de LLares (mnk

\ Solicitud Tramite

PERSONERIAS
LICENCIAS Fecha Radicacion

Reglonal

Solicitar [Seleccione

Estado tramite

31/03/2016 4:09:18 oo Bogota SEMINTERNADO 200
p.m. D.C.
l© 29 gAs/'r/zols SI0K29 Lo Amssonas :RMUA?’?)AF;; f)s:g(l:é:lhl)zcl;o: A%EO ;TENCIDN A MADRES GESTANTES Y LACTANTES, ADOLESCENTES

Radicado Bogota PROGRAMA ESPECIALIZADO DE ATENCION A MADRES GESTANTES Y LACTANTES, ADOLESCENTES
D.C. Y MAYORES DE DIECIOCHO ANOS
Bogota PROGRAMA ESPECIALIZADO DE ATENCION A MADRES GESTANTES Y LACTANTES, ADOLESCENTES
D.C. Y MAYORES DE DIECIOCHO ANOS

05/04/2016 7:51:45
. m.

06/04/2016 6:24:20 5
by Radicado

gf{::_" 201643948 gadicado o SEMINTERNADO 100

e Al dar click en el botén Detalle, el Sistema muestra la informacion general de la Solicitud
y permite visualizar los archivos adjuntados pos documento.

_—_ o ."::'.-'.‘ “ (17 ]O]
i OFC & emm -

SEGURIDAD 3
(1]
T Detalle Radicado (4]
LICENCIAS Radicado Estado Solictud N
soctar a
fre— e
Bogeta 0.
[ — Wogaidsa
13/04/2016 LIBERTADA VIGILADA
oo de Pobiactn Capaciond Instanda
AGOLESCENTES EM KL SISTEMA DE RESFONSABILIDAD PEMA P
Nenoyacin

salicitud de oto
persanerin puridica, aprobacién de reforma de

€C_OAC_14_0049.pdt

e stk % e SRR 7 cconc_saoou pt mm.xl \uummnuuu\mna?ommﬁﬂmﬂ; ®

Sersanuri Jurdica de scuerdo n o sstablecido en ©C_0AC_14_D049.pdl e ™

Extanuios gentes daacoaro o abiecida an [ ol do 3 pares frlicn, b i, et ciades @
napresentacién Laga viperaste sceedo 1 e e rombramianis o secin b Auprmercants Lags ) e @ l
erannnl ineivin 2l servirin. i ranformsiind b (e e —

Por el derecho a crecer con bienestar. P 'V ;"" & (m";:

3.3.3 Estado Tramite

Este procedimiento le permite a un usuario Consultar el estado de un Tramite de Licencias
registrado en el Sistema.
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o El usuario debe seleccionar la opcién Estado Tramite, que se encuentra en el Menu
LICENCIAS.

e Se muestra la pantalla Licencias - Estado Tramites, con el campo Codigo del Tramite y
el botén Consultar.

-omEN
| ¢ T T Y] [T O
ks GV fovHareioin Ay

E— S T
izt /7C C iR |

O Oficina De Aseguramiento a La Calidad

Blenvenido

——— TTEs e
wnoissimme  (FC A

 Licencias - Estado Tramite [°]

e El usuario debe ingresar el Cédigo del Tramite (niumero de radicado) y seleccionar el
bot6n Consultar.

I S — T — 000
nstitato Colomblsno do ienestar Familer M € w b
Cecilia de la Fuonte de LLeras ("""P!""

™ Licenclas - Estado Tramite w

Cadigo del tramite *

Solicitar

Estaco tramite 41/ X

e Se muestra una pantalla que le muestra al usuario el Estado del tramite de Licencias:
Radicado, Estudio y Revisibn de Documentos, Programacién de Visita, Control de
Legalidad y Cierre. El color verde significa que ese procedimiento ya ha sido diligenciado
y aprobado por el ICBF. El color gris significa que el procedimiento esta pendiente por
diligenciar y aprobar por el ICBF.

I — Lt 7 [0
I Calombiano do Bier Fomiliar 0 ( w 0008 PCRMN
gy =gl /5 : € rvomis

\ Licencias - Estado Tramite @

60190 del tramite *

@@@Q@

Bouias y Kaviseo

ontrol De Legalidad
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3.3.4 Correccion errores de solicitud

En este capitulo se muestran los pasos a seguir en caso de presentarse inconsistencia en la
verificacién de los documentos que se adjuntaron al momento de crear la solicitud de Licencia
de Funcionamiento.

A partir de la creacion de la solicitud de Licencias el ICBF realiza una validacion de cada uno de
los documentos aportados, en el cual se verifica que corresponda al requerido y la calidad del
adjunto.

Para efectos de este manual se hard la validacion en el cual se define que hay un error de
legibilidad en un documento.

Una vez finalizada la revision del ICBF y si se genera alguna inconsistencia el sistema genera
un correo al usuario (correo de registro) indicando que presenta una inconsistencia, el tipo de
inconsistencias y el tiempo de subsanacion del mismo.

el # 0@

Yanneth Moreno Romero

Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad
ICBF Sede de la Direccién General

Avenida Carrer No. 64¢-75 Bogota D.C.
Teléfono (1) 43 30 - Extensién IP: 100172

3.3.4.1 Como subsanar inconsistencias en la solicitud

A partir del correo que recibe el usuario con las indicaciones antes descritas se debe proceder a
ingresar a la solicitud del tramite utilizando cualquiera de los métodos de consulta de tramite
antes descritos.
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Una vez identificado el tramite dando click en el boton de Detall ¢, se despliega la informacion
de la solicitud.
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e Se debe dar click en el botdn :ditar que se encuentra ubicado en la parte superior derecha de
la pantalla.
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Se habilitan los documentos que presentaron las inconsistencias habilitando los botones de
visualizar y eliminar.
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A partir de esta pantalla se puede eliminar el documento y volver a cargar el documento de

acuerdo al procedimiento para adjuntar documento antes descrito. Una vez cargado se debe
dar click en el boton de Guardar.
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3.4 Seguimiento ala solicitud

Con el fin de que el usuario pueda hacer seguimiento al tramite solicitado ya sea Solicitud de
Personeria o solicitud de Licencia de Funcionamiento (Renovacion), el sistema en cada una de
sus etapas va actualizando el estado.

Este puede ser visualizado por el tercero realizando la consulta del trAmite asi:

3.4.1 Consulta estado tramite personeria

Con el numero de radico el usuario puede ver el estado del tramite ingresando por Estado del
Tramite, en el campo Cddigo del tramite digita el numero de radicado y da click en el botén
Buscar.
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Esta consulta se puede hacer tantas veces lo requiera el usuario. En cada etapa del proceso se
presentaran los siguientes estados al consultar.
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Una vez finalizado el proceso de trAmite y el estado aparezca en Cierre el sistema habilita el
boton “Descargue Aprobacién” el cual permite abrir y descargar la Resolucién de aprobacion.
- =
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Por el derecho a crecer confienestar

3.4.2 Consulta estado de tramite licencias

Con el numero de radico el usuario puede ver el estado del tramite ingresando por Estado del
Tramite, en el campo Cdédigo del tramite digita el nUmero de radicado y da click en el boton
Buscar.
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Esta consulta se puede hacer tantas veces lo requiera el usuario. En cada etapa del proceso se
presentaran los siguientes estados al consultar.
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Una vez finalizado el proceso de tramite y el estado aparezca en Cierre el sistema habilita el
botén “Descargue Aprobaciéon” el cual permite abrir y descargar la Resolucién de aprobacion.
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Por el derecho a crecer con bienest.
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