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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 tramites 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 tramite. 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 trdmite 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, trdmite 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 informéandole 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 boton U permite retornar a la pagina principal del aplicativo OAC Online.

Ayuda: Este boton L7 permite desplegar las ayudas del sistema.
"
Cerrar Sesion: Este boton L

el inicié de sesion.

permite finalizar la sesién activa dejando la pantalla en

Consultar: Este botén - permite ejecutar consultas en las diferentes opciones de
tramites.

Nuevo: Este botdn s permite crear nuevas solicitudes en los diferentes mdédulos del
sistema.

0

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

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

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

Guardar: Este boton ** permite registrar una solicitud y guardar los anexos de la
misma.

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

Los botones **** 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 electrénico 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

OAC Oslise

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, Razon social, Celular, Contrasefia, Confirmar contrasefia y Cdédigo
Captcha.

Carres ectimes * Coshrmatinn ce comes slactriaice
Tige o porwena *
Juridica -
Seleccione
o :
ESRcamres dactrinice * Canfirm U
2 Tips de icantif
Junicica =) Selece =
....... documents Razén '
ety
Cantrasedia Confirm t
Ingrase o codi
<

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30 :f F be ] J
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 2 el

www.icbf.gov.co



Republica de Colombia
4 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Q» Cecilia De la Fuente de Lleras
Direccion de Informacion y Techologia NUEVO PAIS
BIENESTAR

FAMILIAR

e El Usuario debe seleccionar Tipo de identificacion. Este campo contiene como valor por

defecto NIT.
BT s
o4c L&

Confirmar contraseds *

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
namero de identificacion”.

Mumers de documents

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 ¥

L=

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64¢c — 75. PBX: 437 76 30 E ‘ be lo el la

Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080
www.icbf.gov.co



Republica de Colombia

2 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
‘ ) Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS PORUN
Direccion de Informacién y Tecnologia NUEVO PAIS
BIENESTAR
FAMILIAR

e La Contrasefa requiere por lo menos una letra mayudscula.

Contrasefia * v

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 ol cocige

o

’

Ingrese los caracteres correspondientes a la imagen

e El Usuario debe seleccionar el botén Crear cuenta.

(]
o7C L &

ey

Corree eecronco * Corfirmacdn de comeo electrénis *
evedyn. abaresSgma. com evelyn DL esSgral com

Tipa de persara * Tipo de idemicaion *

undca

s

NIT -l
Nimary S Socuments * Razén docel *

0IITIRE Prosta

Celvar *

3216420479

Contrase®a * Cordrmar contraseda *

sessssssnne esssssnnnne

fegrese ¢ COSZ0
SFICERR
-

[—

El 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 Niamero de identificacion ya existe, se muestra un mensaje donde se informa que la
identificacion ya esta asociada para otra cuenta de usuario.
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La identificacion ya esta asociada para otra cuenta de usuario

¢ Si el Numero de ldentificacion ya existe para otro usuario, se muestra el mensaje "Ya
existe un usuario registrado para el correo electronico usuario@ejemplo.com?”.

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

e Si los datos son correctos se registra la informacion y se muestra el mensaje
“Registrados sus datos. Ingrese a su correo electrénico para conocer su codigo 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”.

Py Sy (:)xx_’_.'){_,;,._;f.o‘:.z ® ®

mm (Pie

Regutradon sum Gatns. INGFese # SU COMes Shetronico Sara CoNOLer su CAA0 de A0, 5 00 eNCUErtra PUEStro mensaje en 41U bande)s de ertrads, verfica on ks CarDets Coreos Mo Seseadon v IGNEgURNos Como
resutante seguro

e El Usuario debe seleccionar el botén 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 Cdédigo de Activacion que sera enviado al correo
electronico. Este correo electronico es el correo registrado por el usuario.

e El usuario debe revisar el correo electrénico para que copie el Cédigo de Activacion.
Ademas, en éste correo se le informa al usuario de los pasos que debe seguir para
activar su cuenta de usuario.
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Fer Nombre usuario registrado

ctivacion de Regestrol

Apreciadola): Nombre usuario regist

HOMDE recDIS0 T InfRrmacidn Pas ol regstrn @ siitema de Oierentar O¢ Inssinasd Colambane de
Blenestar Famsar, hn 06105 de accesn 40n |08 Sguietes

I COdigo de actvacion: 1Bod2fuiieaTasy l

Activa tu cuenta para smpezar & Ulliza #f sstema es muy facil y rdpido

- ingresa a Ia pagina del kaf, hackendo dic oy
rgresa oo L2 COCON Qe ngrese  sisera

1
2
3 Doresa N credenciales de acceo.
4

NGrasa 106 damias dATes SOMOTASOD por ¢ SEtema

e Cuando el usuario ya tiene el Codigo 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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e 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

e El usuario debe ingresar el Codigo Activaciéon, 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 activacién

Ingrese &l 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, o 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 Menu que el usuario podra interactuar. De
ahora en adelante, el usuario sélo requiere Iniciar Sesion con el correo electrénico y la
contrasefa registrada.

e — uee
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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 opcion Iniciar Sesién

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
Sesion, no se permite el acceso al Sistema y se muestra el mensaje “Campo

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

SO & ==
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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?

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
Contraseila 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 raava contrasefia ha ado envinds & 2w comren

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

Temporal.
see Nombre de Usuano
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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.

C=mz . @

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

000
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e El usuario debe seleccionar la opcion Cambio de Clave.

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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2.4

— 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 podra 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.

Si todos los datos son correctos, se muestra el mensaje “La Contrasehna ha sido
cambiada!” y se cambia la Contrasefia Temporal por la Nueva Contrasefia. El usuario
ya tiene la Nueva Contrasefia para ingresar al Sistema.

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
activé 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 Dslise

2 = = W

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 1 codigo de activiciin
Tgeuae aL LonTun y conmuacia

o

|

ey

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.

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

Ingrese su correo y contrasefia

Correo suario@ejemplo.col
Contrassia I
El usuario ya se encuentra activo en el sistema.

Obtener Salir
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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.
!T *;a OAC Oslisne

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.

653 .,
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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.

W

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.

——

.
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=

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 ,
e ES— oo
e (7L L ==
N .
S £ o
- c==

Cada una de las opciones del Menu Principal, funcionan de igual forma. A continuacion 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 & .

EEEE— — awe
=S OAC % s
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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

e 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.

8 ——— : e

| emm— 110

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.

(SRS AN

L e
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3.2.1 Solicitar Tramite de Personeria

3.2.1.1 Procedimiento Solicitud de Tramite de Personeria

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64¢c — 75. PBX: 437 76 30 be ] l
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 Estamos el @

www.icbf.gov.co



Republica de Colombia

0"‘ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

“ Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS POR UN
Direccion de Informacion y Techologia NUEVO PAIS

BIENESTAR Yrahs el ki

FAMILIAR

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

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite.

-
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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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3.2.1.2 Procedimiento para adjuntar un documento

Este procedimiento es el mismo para adjuntar cualquier documento.
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e Seleccionar el boton Adjuntar del documento que desea adjuntar.
e Se habilita Seleccionar archivo.
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e Se muestra la pantalla Abrir. Esta pantalla le permite al usuario buscar y seleccionar el

archivo que desea adjuntar.
e Una vez seleccionado el archivo el usuario debe seleccionar el botén Abrir.
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e El usuario debe dar click en el boton Guardar.
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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 “Soélo se permiten archivos inferiores a 4MB”.
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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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Se habilitan los botones Mostrar y Eliminar para el documento que acaba de ser
adjuntado.

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

SERIOARSIA JUSIDICA VIDENTE Soc201309101 10308 ocF DESTRISTION PEMSONDRIA JURIDICA WDOEINTE 1)

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

. ‘
Mensaje de pagina web A M

4 "~ \ . . .
[ | ;Estd seguro que desea eliminar el documento?

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

PERSONERIA JURIDGCA VIGEXTR 93000110208 2t DESCRIPCION PRASONERIA TURIDOCA VIGENTR U i D

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

I | 0 - T

4 Lot yiamne
A
[ Clonge Wivin

Pewihan .

et Crd gomaney sereven

T T T T -

Tamtam 49 rtargoveerta o lendm-hm-n i
cw?omwmu.m TR_DAT 19, 00 oot Dot Pavd el 4 1 [hiaivats Sarerel o 0 i
Carmma e de bs Ferereie |uiatie CLOAC GESTTRA 33 WiJ ASTa 48 53nims e 40 |6 Formma Jotdas 0 e

o

prt-obediyrdymarapq vl i LN S DR TN T oSy o piybios spidpcivianil oy 0 .e
ERIITE CONT IR BN SCoeTe 8 % - PATNEE B0 W pEVOne AERe. TNt

PPN AR e DE.05C. 34,504 pot PO AT L ‘e
A e s Ve e C r FAVECMTAIIL 6 pRMCnE pe

e e " CC_ONE, 14,0008, pot Baprometanis Lage, o gl s & o ..

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

————

[T L | Porprey Ta— e ////}("

Coibe e 10 Prmemm o0 (v

[

Fotvw deeme |

-

L c=m

VuQ

Toe s ertus N sak Cargedan sebi e e wries iy

et Sedu e
faliam
Pagenel

Sogrie D C

Babittial e wtnegervients o
1T e gervenietia Jirkdie

Coratmandn do o Nrwrorts Midixe

t

ONGa 1rg M @ [Tatate Cobmiara
W Miraninr Parvidas ve o Dewans

QAL 14 Q0ay

S e AR e w P te e

G5, DAL GRET TRAM, 0L YOI ‘

Se habilita el botén Retornar,

O

Se le asigna un Id Solicitud Tramite al tramite.

o Se le asigna el Estado Radicado al tramite
o Se le asigna una fecha de Radicacion al tramite.
o Se habilita el boton Mostrar para los documentos adjuntados.

e El Radicado es el valor que el usuario podra usar para consultar el Estado de su tramite.
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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.

s °®

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

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

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

El usuario debe ingresar el Cddigo del Tramite y seleccionar el boton Consultar.

Ve
Ve e Moreens Posl € s
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e 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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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.
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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 botdn Nuevo.

e Se muestra la pantalla Solicitud Tramite en modo Edicion.

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64¢c — 75. PBX: 437 76 30 . l
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 Estamos cambiando el e

www.icbf.gov.co



Republica de Colombia

0"‘ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

“ Cecilia De la Fuente de Lleras TODOS POR UN
Direccion de Informacion y Techologia NUEVO PAIS

BIENESTAR Yrahs el ki

FAMILIAR

(# )W)

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. El 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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Seleccionar el Tipo de poblacion: Este campo estéa asociado a la Modalidad y es
definido por el ICBF y el administrador del sistema.

-- P 0 i

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.
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Renovacion
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En caso de ser Renovacion se debe marcar el campo Renovacion  d€ 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 Renovacion se debe continuar con los
siguientes pasos.

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

., Seleccionar

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.

[Pt |
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o Una vez digitados los dos campos se seleccion el ba#in con lo cual se
precarga la informacion 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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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.
: - ouw
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¢ Se habilita la opcién Seleccionar archivo y el botén de guardar = .

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.
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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.

K1
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Se muestra el Nombre del Documento Adjuntado.
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 parmiten archivos inferiores 3 4B

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.

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

. O

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

[ Aceptar ][ Cancelar ]

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

Documemas Oigetanas Adjanoos

PERSONERIA JURIDGCA VIGEXNTR 935208399101 10208 a3 DESCRIPCION PERSCARRIA TURIDICA VIGENTER 0 o &

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”.
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e El usuario debe seleccionar el boton Guardar.
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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”.
===

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

s °®

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.

3.2.2.2 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 Radicacién 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.
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e Al dar click en el botén Detalle, el Sistema muestra la informacion general de la Solicitud
y permite visualizar los archivos adjuntos por documento.

3.2.2.3 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 Radicaciéon y Regional.
e El usuario debe seleccionar la Regional del Tramite que desea consultar.
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® 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 Radicado, Fecha Radicacién, Estados Solicitud, Regional,
Modalidad, Capacidad Instalada Sugerida y si el trdmite es Renovacion.

— 3 —

(8L L)

3.2.2.4 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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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.
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3.2.3 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.
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e El usuario debe ingresar el Cédigo del Tramite (niumero de radicado) y seleccionar el
bot6n Consultar.
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e Se muestra una pantalla que le muestra al usuario el Estado del tramite de Licencias:
Radicado, Estudio y Revisibn 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.
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3.2.4 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 validacién 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.

s °e

3.2.4.1 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 0 :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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3.3 Seguimiento a la 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:

3.3.1 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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3.3.2 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 Cédigo 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 Resolucion de aprobacion.
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