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Introducción 

La Oficina de Aseguramiento a la Calidad del instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, 

viene adelantando el Otorgamiento y Reconocimiento de Personerías Jurídicas, el otorgamiento 

y renovación de Licencias de Funcionamiento, así como la negación, suspensión y cancelación 

de las mismas a Instituciones a través de procesos manuales, lo que ha conllevado a no contar 

con la trazabilidad del proceso, reproceso e información no actualizada de los resultados de las 

diferentes solicitudes. 

Si bien se cuenta con la información, esta no se encuentra digitalizada en un repositorio que 

permita generar consultas en tiempo real y si generando expedientes dispendiosos o de fácil 

pérdida, de igual forma y al no contar con una base de datos de información, la estandarización 

de las instituciones o terceros permite la duplicidad de información. 

Por tal razón, se tomó la decisión de desarrollar el Sistema de Información para la Oficina de 

Aseguramiento a la Calidad denominado OAC Online, el cual permite Registrar, Administrar 

y Consultar en línea la información relacionada de Personerías Jurídicas, Licencias de 

Funcionamiento, Autorizaciones a Personas o Instituciones que prestan el Servicio Público de 

Bienestar Familiar ï SPBF.  

En éste documento se explica el funcionamiento de éste Sistema de Información, a través de 

gráficas e instrucciones que  le permitirán 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. Descripción 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 Jurídica que accede al Sistema 

OAC Online para solicitar un Trámite, ya sea Personerías, Licencias y/o Autorizaciones. 

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

¶ Personerías. 

¶ Licencias y Renovación. 

En el Sistema OAC Online existe una opción de Menú para cada uno de los Trámites.  

Para los tipos de trámites Personerías y Licencias son comunes las funcionalidades Consultar y 

Estado de Trámite. 

Es importante anotar que los procedimientos se llevan a cabo de igual forma sin importar el tipo 

de trámite. Por ejemplo: La funcionalidades Consultar y Estado de Trámite, tienen el mismo 

procedimiento en los tipos de trámites, es decir, se desarrollan de la misma forma. 

Sin embargo, en éste documento se describe para cada tipo de trámite las funcionalidades que 

corresponden, para mostrarle al usuario como puede interactuar con el sistema. 

1.1. Características principales del Sistema 
 

¶ Datos Obligatorios: Son aquellos que el usuario debe diligenciar  para poder realizar 
algunos procedimientos, trámite o consulta. Cuando un dato es obligatorio, está 
acompañado de un asterisco que indica su obligatoriedad, si el usuario no lo diligencia 
se muestra un mensaje informándole  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 botón  permite retornar a la página principal del aplicativo OAC Online. 

¶ Ayuda: Este botón  permite desplegar las ayudas del sistema. 

¶ Cerrar Sesión: Este botón  permite finalizar la sesión activa dejando la pantalla en 
el inició de sesión. 

¶ Consultar: Este botón  permite ejecutar consultas en las diferentes opciones de 
trámites. 

¶ Nuevo: Este botón   permite crear nuevas solicitudes en los diferentes módulos del 
sistema. 

¶ Adjuntar: Este botón  permite desplegar las opciones de para subir archivos al 
sistema. 

¶ Mostrar: Este botón  visualizar los archivos que han sido cargados en cualquiera de 
las solicitudes de trámite. 

¶ Eliminar: Este botón  permite eliminar los documentos cargados en cualquiera de 
las solicitudes. 

¶ Guardar: Este botón  permite registrar una solicitud y guardar los anexos de la 
misma. 

¶ Retornar: Este botón  permite regresar a la pantalla de inicio de sesión una vez se 
realice una consulta de reclamo de IVC 

¶ Los botones  permiten desplazarse entre las diferentes páginas 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 dirección web. Ésta Pantalla tiene las opciones: 

¶ Iniciar Sesión. 

¶ Registrarme 

¶ Olvidaste tu contraseña? 

¶ Obtén tu código de activación 

¶ Consulta de reclamos IVC 
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2.1 Registrarme 
 

Esta funcionalidad es para usuarios que no están 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. 
 

¶ 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.  

 

¶ El nuevo usuario debe ingresar el Correo electrónico 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 electrónico válido. 

 

¶ El nuevo usuario debe ingresar la Confirmación de correo electrónico. La información 

ingresada en éste campo debe ser igual al correo electrónico ingresado anteriormente, 

de lo contrario se muestra un mensaje informativo. 

mailto:usuario@ejemplo.com
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¶ El Usuario debe seleccionar el campo Tipo de Persona. Éste campo contiene por 

defecto el valor Jurídica.  

 

 

¶ Cuando el usuario selecciona en el campo en Tipo de persona la opción Jurídica, se 
muestran otros campos que  deben diligenciar: Tipo de identificación, Número de 
documento, Razón social, Celular, Contraseña, Confirmar contraseña y  Código 
Captcha. 
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¶ El Usuario debe seleccionar Tipo de identificación. Este campo contiene como valor por 

defecto NIT. 

 
 

¶ El Usuario debe ingresar el Número de documento que corresponde al NIT, si el 

usuario no digita el N¼mero de identificaci·n, se muestra el mensaje ñRegistre el 

número de identificaciónò. 

 

 

¶ El número de identificación debe tener mínimo 2 y máximo 9 dígitos, de lo contrario se 

muestra el mensaje ñEl Nit no cumple con la longitud específicaò. 
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¶ El Usuario debe ingresar Razón Social, si el usuario no registra la Razón social, se 

muestra el mensaje ñRegistre su razón socialò. 

 

 

 

¶ El Usuario debe ingresar un número Celular, si el usuario no digita el número celular, se 

muestra el mensaje ñIngrese un número de Celularò.  

 

 

¶ El n¼mero Celular debe tener 10 caracteres, de lo contrario se muestra el mensaje ñEl 

número de celular no es válidoò.  

 

 

¶ El Usuario debe ingresar Contraseña. Si el usuario no ingresa la Contraseña, se muestra 

el mensaje ñContrase¶a en blanco, registre una contrase¶aò. 
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¶ La Contraseña requiere por lo menos una letra mayúscula.  

 

¶ La Contraseña requiere por lo menos una letra minúscula. 

 

¶ La Contraseña requiere por lo menos un número. 

 

 

¶ El Usuario debe ingresar el campo Confirmar contraseña. Si el usuario no diligencia el 

campo Confirmar contraseña, se muestra el mensaje ñLa Confirmaci·n de la 

Contrase¶a est§ en blanco, ingrese la confirmaci·n de la Contrase¶aò 

 
 

¶ Si la Confirmación de la Contraseña no coincide con la Contraseña, se muestra el 

mensaje ñContraseñas no coinciden, inténtelo de nuevoò  
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¶ El Usuario debe ingresar Código Captcha. Si el usuario no ingresa el código, se muestra 

el mensaje ñIngrese los caracteres correspondientes a la imagenò. 

 

¶ El Usuario debe seleccionar el botón Crear cuenta. 

 

El 

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

información. 

¶ Si el correo electrónico ya existe, se muestra un mensaje que dice que el correo ya 

existe. 

 

¶ Si el Número de  identificación ya existe, se muestra un mensaje donde se informa que la 

identificación ya está asociada para otra cuenta de usuario. 
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¶ Si el Número de Identificación ya existe para otro usuario, se muestra el mensajeòYa 

existe un usuario registrado para el correo electrónico usuario@ejemplo.comò. 

 

 

 

¶ Si los datos son correctos se registra la información y se muestra el mensaje 

ñRegistrados sus datos. Ingrese a su correo electrónico para conocer su código de 

activación. Si no encuentra nuestro mensaje en su bandeja de entrada, verifica en 

la carpeta de correos no deseados y agréguenos como remitente seguroò. 

 

 

 

¶ El Usuario debe seleccionar el botón 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 Código de Activación que será enviado al correo 

electrónico. Éste correo electrónico es el correo registrado por el usuario. 

 

¶ El usuario debe revisar el correo electrónico para que copie el Código de Activación.  

Además, en éste correo se le informa al usuario de los pasos que debe seguir para 

activar su cuenta de usuario. 

 

mailto:usuario@ejemplo.com
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¶ Cuando el usuario ya tiene el Código de Activación, debe ingresar de nuevo a la página 

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. 
 

¶ El Usuario debe Iniciar Sesión.   

ï Ingresar Usuario. Corresponde al Correo electrónico que  se registró al crear la 

cuenta. 

ï Ingresar Contraseña. Corresponde a la creada al registrarse.  

ï Ingresar el Código Captcha. 

ï Seleccionar la opción Iniciar Sesión. 
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¶ Se valida que los datos sean correctos y se muestra una pantalla donde el usuario debe  

ingresar  el Código de Activación. Éste es el Código de Activación que fue enviado 

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

 

 

¶ El usuario debe ingresar el Código Activación, indicar si es una fundación 

seleccionando con un click la casilla que se encuentra al lado derecho de la etiqueta que 

dice ñIndique si es fundaci·nò y por ¼ltimo debe seleccionar el bot·n Aceptar. 
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¶ Se valida que el Código de Activación sea correcto, o sea que corresponda al Código 

de Activación 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 Menú que el usuario podrá interactuar. De 

ahora en adelante, el usuario sólo requiere Iniciar Sesión con el correo electrónico y la 

contraseña registrada.  

 

 

2.2 Iniciar Sesión 
 

Ésta funcionalidad le permite a un usuario ingresar al Sistema OAC Online. Es para un usuario 

que ya se encuentra registrado en el Sistema y ya activó su cuenta de usuario, es decir que ya 

ingresó el Código de Activación al Sistema. 
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2.2.1 Procedimiento para Iniciar Sesión 
 

¶ Ingresar Usuario  

¶ Ingresar Contraseña 

¶ Ingresar Código Captcha 

¶ Dar click en la opción Iniciar Sesión 

  

 

2.2.2 Validaciones en los datos para Iniciar Sesión 
 

¶ Debe tener la longitud mínima de 6 caracteres y contener por lo menos una letra 

mayúscula. 

¶ La Contraseña debe corresponder al Usuario registrado. 

¶ Si no se ingresan datos en el Usuario y/o la Contraseña y se selecciona la opción Iniciar 

Sesión, no se permite el acceso al Sistema y se muestra el mensaje ñCampo 

requeridoò. 
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¶ Si no se ingresa el Código Captcha, no se permite el ingreso al Sistema y se muestra el 

mensaje ñC·digo Inv§lidoò. 

 

¶ Si los datos Usuario, Contraseña y Código 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 Menú principal que le permite al usuario interactuar con las 

funcionlidades del Sistema. 
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2.3 ¿Olvidaste tu Contraseña? 

Ésta funcionalidad  le permite a un usuario que se encuentra registrado en el Sistema OAC 

Online recuperar la Contraseña que por algún motivo olvidó o perdió. Si un usuario no tiene 

Contraseña no puede ingresar al Sistema. 

¶ El Usuario debe seleccionar la opción ¿Olvidaste tu contraseña? 

 

¶ Se muestra una pantalla donde se solicita el Correo electrónico del usuario para 

enviarle una Nueva Contraseña Temporal. El usuario debe ingresar el Correo 

electrónico que registro al crear la cuenta de usuario y debe seleccionar el botón enviar. 
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¶ Se verifica que el Correo electrónico sea válido, de lo contrario se muestra el mensaje 

ñCorreo electr·nico no tiene la estructura v§lida, int®ntelo de nuevoò. 

 

¶ Si el Correo electrónico es correcto, se muestran los mensajes ñSu nueva contrase¶a 

ha sido enviada a su correoò y ñTu Contraseña ha sido enviada a tú correo 

electr·nicoò, el sistema envía un mensaje al correo electrónico con la Nueva 

Contraseña Temporal. Esta Nueva Contraseña Temporal, le permite al usuario 

ingresar al Sistema, una vez dentro del sistema el usuario deberá cambiar la Contraseña 

Temporal por la Contraseña que el desee, ya que la Contraseña Temporal es un código 

que el usuario no podrá recordar fácilmente al momento de ingresar al Sistema. 

 

 

¶ El usuario debe revisar el correo electrónico para conocer la Nueva Contraseña 

Temporal.  

 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                       

 

                                                                                                                                  
                                              
 

República de Colombia 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 

Cecilia De la Fuente de Lleras  

Dirección de Información y Tecnología 

Sede de la Dirección General 
Avenida carrera 68 No. 64c ï 75. PBX: 437 76 30 
Línea gratuita nacional ICBF  01 8000 91 8080 
www.icbf.gov.co 
 

 

¶ Con ésta Contraseña Temporal, el usuario debe ingresar de nuevo al Sistema. El 

usuario debe Iniciar Sesión con el Usuario que es su correo electrónico, la nueva 

Contraseña Temporal y el Código Captcha. 

 

¶ Se muestra la pantalla de OAC Seguridad con la opción de Menú Seguridad la cual 

contiene la opción de Submenú Cambio de Clave. 

 

¶ El usuario debe seleccionar la opción Cambio de Clave. 

¶ Se muestra la pantalla Cambio de Clave. En ésta pantalla el usuario debe diligenciar los 

datos: Contraseña, Nueva Contraseña y Confirmar Nueva Contraseña. 
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El procedimiento para Obtener el Código de Activación es: 

¶ El Usuario debe seleccionar la opción Obtén tu código de activación. 

 

¶ Se muestra una pantalla donde se solicita al usuario ingresar el correo electrónico y la 

Contraseña. Además, ésta pantalla tiene los botones Obtener y Salir. 

 

¶ El Usuario debe ingresar Correo electrónico y Contraseña y seleccionar el botón 

Obtener, Si los datos son incorrectos, Se muestra el mensaje ñUsuario o Contraseña 

no v§lidoò. 

ï Correo electrónico o contraseña mal digitados. 

ï Correo electrónico no registrado. 

ï El correo electrónico no coincide con la Contraseña. 

 

¶ Si el Usuario ya se encuentra activo porque ya registró un Código de Activación en el 

Sistema, se muestra el mensaje ñEl usuario ya se encuentra activo en el Sistemaò. 
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2.5 Consulta de reclamos IVC 
 

Esta opción esta creada para que un usuario pueda consultar el estado de los reclamos de 

Inspección, Vigilancia y Control.  

¶ El usuario debe seleccionar la opción Consulta de reclamos Inspección, Vigilancia y 

Control. 

 

¶ Se muestra la pantalla donde se pueden Consultar los reclamos de Inspección Vigilancia 

y Control.  

¶ Esta pantalla tiene dos campos Radicado y Regional y además contiene dos botones 

Retornar y Consultar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


































































