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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 1 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:

i Personerias.
9 Licencias 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

§I 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.

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

Y 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 _W_ permite desplegar las ayudas del sistema.
)
Cerrar Sesion: Este boton o

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 w 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 botén
misma.

permite registrar una solicitud y guardar los anexos de la

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:

1
T
T
T
T

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.

1 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.

1 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.

1 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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1 El Usuario debe seleccionar el campo Tipo de Persona. Este campo contiene por
defecto el valor Juridica.

]

1 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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1 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

[

1 El Usuario debe ingresar el Numero de documento que corresponde al NIT, si el
usuari o no digita el N¥amer o de i dReqistre eli caci
numero de identificaciono .

Mumers de documents

1 El nimero de identificacion debe tener minimo 2 y maximo 9 digitos, de lo contrario se
muestrae |  me nE§Nitjne cufple con la longitud especificao .

Mimere de decumente *

11

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c i 75. PBX: 437 76 30 be | |
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 Eshamos 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 Informacion y Tecnhologia NUEVO PAIS
BIENESTAR PAT EQUIDRD. EDUCACION
FAMILIAR

1 El Usuario debe ingresar Razén Social, si el usuario no registra la Razén social, se
muestra e lRegisererss sagde soiialo .

Razén social *

1 El Usuario debe ingresar un nimero Celular, si el usuario no digita el nimero celular, se
muestr a ellngmeeusminaeo dé Celulard .

T EI n¥Ymer o Cel ul ar debe tener 10 car acftler es, d
ndmero de celular no es validoo .

11 ' L

Celular * v
X

1 El Usuario debe ingresar Contrasefia. Si el usuario no ingresa la Contrasefia, se muestra
elmensaei Contrasefa en blanco, registre una cont

Centrasefia ¥
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1 La Contrasefa requiere por lo menos una letra mayudscula.

Contrasefia ¥ v

1 La Contrasefa requiere por lo menos una letra minascula.

Contrasefia *

1 La Contrasefa requiere por lo menos un namero.

Contrasefia ©

1 El Usuario debe ingresar el campo Confirmar contrasefia. Si el usuario no diligencia el
campo Confirmar contrasefia, se muestra el mensaje A L a Confirmaci -n
Contrasefa est8 en blanco, ingrese |l a confirm

Confirmar contrasefia * *

s

i Si la Confirmacién de la Contrasefia no coincide con la Contrasefia, se muestra el
me n s aCjordrasféfias no coinciden, inténtelo de nuevoo

Confirmar contrasefa = *
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1 El Usuario debe ingresar Coédigo Captcha. Si el usuario no ingresa el cédigo, se muestra
el me nirgyeegedos Baracteres correspondientes a laimagen 0 .

tngrase sl codigs

-
C

’

Ingrese los caracteres correspondientes a la imagen

Y 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.

1 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

1 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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1 Si el NUumero de Identificacidbn ya existe para otro usuario, se muestra el me ns &g e 0
existe un usuario registrado para el correo electrénico usuario@ejemplo.como .

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

1 Si los datos son correctos se registra la informaciébn y se muestra el mensaje
fRegistrados 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 seguroo .

==
® ®

]\/.‘ ONECAALA R
B Nadl o ol ol =— e
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

1 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.

1 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.
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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.

1 Cuando el usuario ya tiene el Cédigo 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.

i El Usuario debe Iniciar Sesioén.

i Ingresar Usuario. Corresponde al Correo electrénico que se registré al crear la
cuenta.

i Ingresar Contrasefia. Corresponde a la creada al registrarse.

i Ingresar el Codigo Captcha.

I 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

1 El usuario debe ingresar el Codigo Activacién, indicar si es una fundacion
seleccionando con un click la casilla que se encuentra al lado derecho de la etiqueta que
dice fAlndique si es fundaci - no Ageptaror Yl t i mo
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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 ®

1 Se valida que el Cddigo 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 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

Ingresar Usuario

Ingresar Contrasefia

Ingresar Codigo Captcha

Dar click en la opcién Iniciar Sesién

—a —a _a _a

C e JCBE, @

FAMIIAR

2.2.2 Validaciones en los datos para Iniciar Sesion

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

1 La Contrasefia debe corresponder al Usuario registrado.

1 Sino se ingresan datos en el Usuario y/o la Contrasefia y se selecciona la opcién Iniciar
Sesion, no se permite el acceso al Sistema y se muestra el mensaje i Ca mp o
requeri doo.
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S omm W0

1 Sino se ingresa el Cédigo Captcha, no se permite el ingreso al Sistema y se muestra el
mensaje AC-digo I nvsglidoo.

scerd
So; OB

® g

1 Si los datos Usuario, Contrasefia y Cddigo 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 ¢ ==

Sede de la Direccién General

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

www.icbf.gov.co



Republica de Colombia

°°‘ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
i‘ Cecilia De la Fuente de Lleras / TODOS PORUN
Direccion de Informacién y Tecnologia € NUEVO PAIS
PAZ EQUIDAD EDUCACION

BIENESTAR
FAMILIAR

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.

9 El Usuario debe seleccionar la opcion ¢ Olvidaste tu contrasefia?

Consulta de reclamos IVC

Si no puede visualizar la imagen vuelva a

Enter the code shown

above:|

1 Se muestra una pantalla donde se solicita el Correo electrénico 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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1 Se verifica que el Correo electrénico sea valido, de lo contrario se muestra el mensaje
iCorreo electr-nico no tiene | a estructura Vvs§8

1 Si el Correo electrénico es correcto, se muestran los mensajesi Su nueva contr a
ha sido envi aday au Gontrasefmarha eidad enviada a td correo
el ect r - &l isistenta, 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

91 El usuario debe revisar el correo electronico 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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1 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

1 Se muestra la pantalla de OAC Seguridad con la opcién 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

1 El usuario debe seleccionar la opcién Cambio de Clave.

1 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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El procedimiento para Obtener el Codigo de Activacion es:

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

1 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

1 El Usuario debe ingresar Correo electréonico y Contrasefia y seleccionar el botdon
Obtener, Si | os datos son i ncor rUsgcatimsCGontraseiamue st |
no v8lidoo.
i Correo electronico o contrasefia mal digitados.
i Correo electronico no registrado.
i El correo electrénico no coincide con la Contrasefia.

Obtén tu codigo de activadon
Ingrese su correo y contrasefia
Correo ejemplo@ejemplo.col
Contenn b
Usuario o cotrasefia no vdlido

Obtener Salir

1 Si el Usuario ya se encuentra activo porque ya registrdo un Codigo de Activacion en el
Sistema, se muestraelmensajeA El usuari o ya se encuentra ac

Obtén tu codigo de activacion

Contrasefia

Correo suario@ejemplo.col
|

El usuario ya se encuentra activo en el sistema.

‘ Ingrese su correo y contrasefia
|

|

| 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.

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

OAC Oslisne

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

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

Sede de la Direccién General

Avenida carrera 68 No. 64c i 75. PBX: 437 76 30 be | |
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 Eshamos o el ©
www.icbf.gov.co



































































































