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1.

2.

OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo proporcionar al usuario una herramienta que facilite registrar los
nifos, nifias y adolescentes que no son reconocidos por los padres o presuntos padres, al momento
de su inscripcién en el registro civil de nacimiento, o que son reconocidos posteriormente.

Lo anterior en cumplimiento de: Decreto 1260 de 1970 articulos 55, 56 y 59. Respecto al reporte y
envio al Defensor de Familia o Comisario de Familia de las Actas Complementarias, de los nifios,
nifias y adolescentes que no son reconocidos por los padres o presuntos padres, Ley 1098 de 2006.
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia Articulo 25 — Derecho a la identidad, Circular No. 219 de
2009. Superintendente de Notariado y Registro septiembre 23 de 2009 y la Circular No. 014 de
2012. Registraduria Nacional del Estado Civil - Remisibn mensual del reporte de los NNA no
reconocidos.

ALCANCE

Este manual aplica para las oficinas encargadas del Registro Civil de nacimiento en Colombia
(notarias, registradurias, consulados) y por los administradores del aplicativo por parte del ICBF.

DEFINICIONES

Nifias, nifios y adolescentes no reconocidos, son los naturales de Colombia, que al momento de
su inscripcion en el Registro Civil de Nacimiento no son reconocidos por su padre y que cumplan con
una de dos condiciones: que el padre o la madre hayan sido naturales o nacionales colombianos o
que, siendo hijos de extranjeros, alguno de sus padres estuviere domiciliado en la Republica en el
momento del nacimiento y; los hijos de padre o madre colombianos que hubieren nacido en tierra
extranjera y fuego se domiciliaren en territorio colombiano o registraren en una oficina consular de la
Republica.

Nifias, niflos y adolescentes reconocidos posteriormente toda persona y en especial el nifio
tiene derecho no solamente a llevar los apellidos de sus padres sino a obtener certeza sobre su
filiacién, tanto paterna como materna, con el fin de reclamar su condicién de hijo y para que se
cumplan, en beneficio suyo, las obligaciones de sus progenitores.

Acta Complementaria: hoja especial y adicional del folio del Registro Civil de Nacimiento, contendra
también referencia al numero de éste, ademas de las informaciones suministradas por el
denunciante,

Causa de no reconocimiento: Los principales motivos por los cuales no se reconocen los nifios en
Colombia son:
e Comparece y no reconoce. El presunto padre se presenta pero no reconoce al nifio, nifia o
adolescente como su hijo (a)
e Fallecido
e Desconocido
e No comparece El presunto padre no se presenta a reconocer al nifio, nifia o adolescente
como su hijo (a)
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¢ La madre no informa, la madre no suministra informacién que permita dar inicio al proceso
administrativo de restablecimiento de derechos.

Autoridad competente, Son autoridades competentes para diligenciar el Registro Civil de
Nacimiento las Oficinas de Registro Civil en el pais y en el exterior:

Registradurias Distritales, Especiales, Municipales y Auxiliares del Estado Civil.
Notarias.

Inspecciones de policia autorizadas por la Registraduria Nacional.
Corregidores autorizados por la Registraduria Nacional.

Consulados.

Alcaldes en los Municipios recién creados.

INTRODUCCION

Si se trata de la inscripcion en el Registro Civil de Nacimiento de un hijo extramatrimonial no
reconocido, procederd a la inscripcién en el registro la madre del nifio, y en el momento de la
inscripcion se debera diligenciar un documento anexo al registro civil del nifio denominado, “Acta
Complementaria” (Articulos del 54 al 60, Decreto 1260/70).en la cual la madre manifestara o no,
quien es el presunto padre del bebé.

El Acta Complementaria se genera cuando un padre se niega a reconocer a un nifilo, se realiza acta
en donde el padre explica el porqué no reconocio al hijo. El Decreto 1260 exige al ICBF buscar al
papay mirar el porqué del no reconocimiento del nifio.

e EIICBF debe buscar el papa para lograr el reconocimiento de nifio, nifia o adolescente.

e El defensor inicia el proceso para reconocimiento del nifio, nifia o adolescente.

DESARROLLO

Para ingresar al aplicativo: Actas Complementarias, por favor ingresar al portal web del ICBF
mediante el enlace: http://www.icbf.gov.co/.

En la pagina principal del portal web ICBF, identifigue la barra de Canales de Atencién a la
Ciudadania ubicada bajo la seccién de noticias:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Ubique el cursor en el enlace: Tramites y Servicios (VUS) en la barra de Canales de Atencién a la
Ciudadania, la cual desplegara un listado con los aplicativos y los tramites para consulta y acceso:

Canales de Atencién a la Cludadania
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Identifique el aplicativo: Actas Complementarias y de clic para ingresar a la pagina de registro.

Canales de Atencién a la Cludadania
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Para consultar este y otros sistemas de informacién, asi como informacion de tramites y/o servicios
priorizados de la entidad, puede consultar el siguiente enlace:
http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/Portall CBF/Servicios/vus/
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AUTENTICACION OFICINAS INFORMANTES

Este servicio solo podrd ser usado por los usuarios designados y autorizados para hotarias,

registradurias o consulados. Luego de realizar los pasos anteriores se visualizara una pantalla como la
siguiente:
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En la region Iniciar Sesion, digite el usuario y la contrasefia que se le han asignado para el aplicativo,
de clic sobre el boton conectar.

Introduzca el nombre de usuario y la contrasefia para conectarse,
Usuario

Contrasefa
| Conectar |
;Contrasena Olvidada?

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Al dar clic en conectar, por primera vez el sistema pedira un cambio de clave:
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Luego de ingresar los datos, de clic en aceptar.

Puede descargar y consultar el presente instructivo de cambio de clave, disponible en la pagina de

incio de la aplicacion en este enlace:
http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortallCBF/Servicios/ActasComplementarias

Después de haber realizado el debido proceso de cambio de clave se muestra la pantalla con los
modulos correspondientes asi:
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En esta pantalla, identifique el nombre de usuario con el cual ingreso, en la parte superior derecha bajo
el menu principal.
Asi mismo, aparecen los enlaces para el acceso al servicio. De acuerdo a la tarea que desea realizar

seleccione el item requerido:
¢ Registro de Informacion
e Consulta NO reconocidos
e Consulta Reconocidos posteriormente

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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SERVICIOS DE LA APLICACION
Registro de Informacién

Luego de haberse autenticado, e ingresar al modulo de “Registro de Informacion” en la pantalla nos
apareceran los datos de la oficina informante a la cual pertenece, y aparecerd una pantalla como la
siguiente:

€ mana Frugrumas o Baneile Nermataned | Cumaacis Sedanasd 8 la Cugedana Pt Futimaiunes | Mulmade

Registro de informacion Actas Compilementarias
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Informacién de la oficina informante: muestra todos los datos de la oficina informante como son:
Departamento, municipio, nombre de la oficina informante, nombre de titular de la oficina, direccién y
correo electronico los trae por defecto luego de haberse autenticado en la aplicacion.

Departamento : AMATONAS Municipio / Corregimsento/ Inspeccion de polica :

Oficna Informante:  NOTARLA UNBCA LETICEA Nombre Titular:

Direccon: 43 Correols) Bectronicols)

Afio de reporte: se debe seleccionar de la lista desplegable el afio en el que se va a realizar el reporte.
Ano del reporte * ---SELECCIONE--- T]

Mes de reporte: se debera escoger de la lista desplegable Gnicamente el mes del que se va a realizar
el reporte, mediante una lista desplegable.

Mes del reporte © SELECOONE -

Consultar Acta: este boton me permite consultar los datos del acta complementaria registrada con el
afio y el mes que se escogieron en los pasos anteriores, se dan los siguientes casos:

ACTA NUEVA: cuando el acta es nueva es decir que se va a cargar por primera vez ese reporte del
mes el sistema inmediatamente al escoger afio y mes del reporte mostrara un mensaje como el

siguiente:

Mo existe Acta
‘ complementaria
ragistrada en ssta facha
L para ests oficina
informants, favor
didiganciar al formuiario.

Dipartamemtn SMATONAZ Muncipe  Carrmprouentn/ eagie - wn de pubow
Mot el camamte ' Y 2 Moo s TRl e 85
Dwertate RA IR ENTRO et ST N Covvmee) Fle trmmmate) tarian let

Ao Ged regenie * . Mes Oed reprrte * s

» Consultar Acta

Numers Sg MINGS NiN2S § 200IES<Emies NECt0E mes det repants (Legtimos - Extramatrimoniales: *
Hmers de minge ninas y adciecemtes rcomondst (Legrtmoe - Istamatrmonales recomecides *

Humerc OF MINeS NINES § AEOILITTIES AD MICANOCITES

Y creara de inmediato el acta para ese afio y mes, y se debera proseguir con los pasos siguientes:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ACTA YA CREADA: Cuando el acta ya ha sido creada el sistema arrojara un mensaje como el
siguiente:

Actx cargada

exitosamento

Dipartamemtn SMATONAE Murne e | Lt prrentn, brape cwn de pubow
L NOT AR UN 2 Momster Tiulsr
Dot A NS5 CENTRO st SOTNE SQT30 Covvesee) Fle tenrmcate) tanau et s wparmnety

Ao Ged (rgeante EECORE— Mes Ot regrarte FECODE

» Consultar Acta

Numers S miNes Ninas y adolescenies insCtos mes del repants (Legitmos - Extramatrimoniales”: *

Numers de ninee ninag y adcieemtes racomonast (Legrtomoe - Dstamatrmonales reconecides *

Humers O NINGS TINES § AEOICITTIES B TICANOCIDET

En donde dice que el acta fue cargada exitosamente, permitird ingresar y guardar parcialmente mas
registros a esa acta siempre y cuando no esté cerrada.

Numero de nifios, nifias y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos + Extramatrimoniales):
es un campo obligatorio, se digita el nimero de nifilos que fueron inscritos en el mes que se realiza el
reporte.

Numero de nifios, nifias y adolescentes insoritos mes del reporte {Legitimos + Extramatrimoniales): © :]

Numero de nifias, nifios y adolescentes reconocidos. (Legitimos + Extramatrimoniales): es un
campo obligatorio, se digita el nUmero de niflos que fueron reconocidos durante el mes del reporte.

NOmero de nitos, nifas y adolescentes reconockios (Legitimos + Extramatrimoniales reconockios): * ]

Numero de nifios, nifias y adolescentes NO reconocidos: Este Valor sera inmodificable por el
usuario, y sera un campo obligatorio. Este valor lo determinara el sistema automaticamente teniendo en
cuenta la diferencia entre los dos valores anteriores, la cual corresponde a los nifios no reconocidos.

Numeno de nifos, nifas y adolescentes no reconockios: * :]

Calcular: Este botdn realiza el célculo de nifios, nifias y adolescentes no reconocidos, al seleccionar
este botdn, el valor aparecera automaticamente en la caja de texto de nifilos no reconocidos.

« Calcular

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Nifios, Nifias y adolescentes NO reconocidos

Dependiendo del valor de nifios no reconocidos se ingresaran y guardaran parcialmente con el botén
uno a uno, se realiza mediante el botbn mas como se muestra en la siguiente figura.

&

Se despliegan las opciones para registrar Informacion General de cada Nifios, nifias y adolescentes NO

Reconocidos.

Lt )

o)

il

v

Se despliega una linea de registros por cada Nifios, nifias y adolescentes No Reconocidos, niumero
igual al resultado automatico registrado. Cada linea contara con las siguientes opciones a diligenciar por

el usuario.

Mo Orden

NUIP *

Nimero Acta
Complementaria

Primer Nombre *
Primer Apellido *

Edad *

Sexo ™

Regional *

Agregar No Reconocido

]
)
---Seleccione--- lz‘

Fecha Inscripcidn ™

Nimero Indicativo
Serial”

Segundo Nombre
Segundo Apellido

Meses/Afios *

Causa NO
Reconocimiento *

Autoridad Competente

---Seleccione--- |Z|

Centro Zonal *

.

.

L.

. )

---Seleccione--- E

---%eleccione---

---Seleccione--- lz‘

[=]
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a)No. De Orden: es un consecutivo. No es editable el sistema automaticamente lo genera.

Mo Orden

b)Fecha de inscripcidon: (Despliega las opciones de Mes, Dia y afio), formato MM/DD/ AA (campo
obligatorio). Se debe digitar la fecha de inscripcion.

Fecha nscripeion *

c)NUIP: Se debe ingresar el Numero Unico de identificacion Personal. (Permite nimeros y letras
MAYUSCULAS con un maximo de 20 caracteres) (es un campo obligatorio).

MUIP ~

d)Numero de Indicativo Serial: se debe ingresar el nimero correspondiente. (Solo permitira
nameros con un maximo de 10 digitos) (es un campo obligatorio).

Numers Indcative Seria

e)NUumero Acta Complementaria: se debera ingresar el nUmero de acta complementaria, (Permitira
nameros y letras). (es un campo obligatorio).

Nomero Acta |
Complementaria =

f) Primer nombre: se debe ingresar el primer nombre del Nifio, Nifia o Adolescente (permitira
ingresar letras y espacios, sin caracteres especiales, permite guardar nombres compuestos). (Es
un campo obligatorio).

Primer Hombre * [ |

g)Segundo nombre: se debe ingresar el segundo nombre del Nifio, Nifia o Adolescente (Solo
permitira letras, sin espacios, ni caracteres especiales). (No es campo obligatorio).

Segundo Nombre

h)Primer Apellido: se debe ingresar el primer apellido del Nifio, Nifia o Adolescente (permitir4
ingresar letras y espacios, sin caracteres especiales, permite guardar nombres compuestos). (Es
un campo obligatorio).

Primer Apellido * |_' '_|

i) Segundo Apellido: se debe ingresar el segundo apellido del Nifio, Nifia o Adolescente (permitira
ingresar letras y espacios, sin caracteres especiales, permite guardar nombres compuestos). (No
es campo obligatorio).

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Segundo Apellido |

j) Edad: se debe ingresar la edad del Nifio, Nifia o Adolescente (Solo permitira niumero, despliega
adicional la opcion de, meses o0 afos-Solo podra escoger una opcion). (Es un campo obligatorio).

Edet * Meses Ades © -

k) Sexo: se debe ingresar el sexo del Nifio, Nifia o Adolescente, para esto se despliega la opcién de
Femenino o Masculino, Solo podra escoger una opcién, (Es un campo obligatorio).

Sexp * ---Sedeccione-—| =

[) Causa de no reconocimiento: se debe ingresar la causa de no reconocimiento por el presunto
Padre, para esto se despliega las opciones de Comparece y No Reconoce, Fallecido,
Desconocido, No comparece, La madre no informa-Solo podra escoger una opcién. Este campo
es obligatorio.

Cauma WO

m) Autoridad competente: Es el sitio a donde se debe enviar el acta complementaria. Para esto se
despliegan las opciones de la regional y el centro zonal de la ciudad o a donde va a ir el acta
complementaria. Este campo es obligatorio.

Autoridad Competente

Regional * ---5eleccione--- Iz‘ Centro Zonal * ---5eleccione--- Iz‘

¢ Regional: se selecciona la regional a la que va dirigida el acta complementaria.

e Centro zonal: se selecciona el centro zonal a donde va dirigida el acta complementaria.
Al finalizar se debe oprimir el boton guardar el cual salvara toda la informacion ingresada. De esta
forma se registran cada uno de los Nifios, nifias y adolescentes no reconocidos segun sea el caso.

NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES RECONOCIDOS POSTERIORMENTE

Los nifios, nifias y adolescente reconocidos posteriormente se ingresan mediante la lista inferior
como lo muestra la siguiente figura:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Se despliegan las opciones para registrar Informacion General de cada Nifios, nifias y adolescentes
Reconocido Posteriormente. Para esto se oprime el boton de mas que se muestra en la pantalla
anterior ha o cual se visualizara una pantalla como la siguiente:

No Orden Fecha Inscripcidn *

Numero Indicativo Serial

NUIP *

Numero Acta Complementaria

Primer Nombre * ANCREA Segundo Nombre MARITZ
Primer Apeliido * ALARCON Segundo Apeilido * SOMEZ
Fecha de Sustitucion Por Nuevo Numero de
Reconocimiento Indicativo Serial
Motivo Setecoone =

a) No. De Orden: es un consecutivo. No es editable el sistema automaticamente lo genera.

Ho Grden

b) Fecha de inscripcion: (Despliega las opciones de Mes, Dia y afio), formato MM/DD/ AA (campo
obligatorio). Se debe digitar la fecha de inscripcién

Fecha Inscripeton *

No puede ser igual al mes de Reporte ni meses futuros, para lo cual saldra una alerta de
verificacion en caso de no concordancia. Es un Campo obligatorio.

c) NUIP: Se debe ingresar el Niumero unico de identificacion Personal. (Permite nimeros y letras
MAYUSCULAS con un maximo de 20 caracteres) (es un campo obligatorio).

MUIP ©

Al momento que el usuario registre el NUIP y este ya se encuentre en la base de datos de la
aplicacion, automaticamente apareceran los datos ya registrados al momento de realizar la
inscripcion de NO RECONOCIDO y podra cambiar los datos de este registro para el nuevo
reconocimiento de los Nifios, nifias y adolescentes.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Para los Nifios, nifias y adolescentes ya reportados aparecera esta informacion:

a.

a.

Numero de Indicativo Serial: (Solo permitira nimeros con un maximo de 10 digitos) (campo
obligatorio).

Numero Indicativo Serial

Numero Acta Complementaria: se debera ingresar el nimero de acta complementaria,
(Permitird nimeros y letras). Es un campo obligatorio.

Numero Acts Complementaria

Primer nombre: se debe ingresar el primer nombre del Nifio, Nifia o0 Adolescente (permitira
ingresar letras y espacios, sin caracteres especiales, permite guardar nombres compuestos).
(Es un campo obligatorio).

Primer Nombre * | ANDREA |

Segundo nombre: se debe ingresar el segundo nombre del Nifio, Nifia o Adolescente (Solo
permitira letras, sin espacios, ni caracteres especiales). (No es campo obligatorio).

Segundo Nombre

Primer Apellido: se debe ingresar el primer apellido del Nifio, Nifia o Adolescente (permitird
ingresar letras y espacios, sin caracteres especiales, permite guardar nombres compuestos).
(Es un campo obligatorio).

Primer Apellido *

Segundo Apellido se debe ingresar el segundo apellido del Nifio, Nifia o Adolescente.
(permitird ingresar letras y espacios, sin caracteres especiales, permite guardar nombres
compuestos). Es un campo obligatorio.

Segundo Apellido *

Si el NUIP se encuentra dentro de alguno registro de No reconocido en la tabla anterior el
sistema arrojara una alerta de que ese registro ya se encuentra dentro de los datos
registrados anteriormente.

Si el NUIP no se encuentra registrado anteriormente en la base de datos se tendra que
ingresar toda la informacion manualmente.

Para los Nifios, nifias y adolescentes reportados por primera vez como reconocidos
posteriormente se registrara esta informacion:

Numero de Indicativo Serial (Solo permitira nUmeros con un maximo de 10 digitos)

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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b. NUmero Acta Complementaria (Permitira nimeros y letras con un maximo de 80 caracteres).

c. Nombre(s) y Apellido(s) de Nifio, Nifia y Adolescente (Solo permitira actualizar los apellidos
del Nifios, nifias y adolescentes reportado).

d. Fecha de sustitucién por reconocimiento (despliega para escoger dia, mes y afio) No puede
ser igual ni anterior a la fecha de inscripcion, para este caso saldra una alerta para la revision
de la fecha de sustitucion vs fecha de inscripcion. (campo obligatorio).

Fecha de Sustitucion Por "
Reconocimiento
e. Nuevo numero de Indicativo Serial: se debe ingresar el nuevo nimero serial asignado. (Solo

permitira nimeros con un maximo de 10 digitos).

Nuevo Numero de | |
Indicativo Serlal

Motivo: se debera ingresar el motivo (Desplegara opciones para escoger: Voluntario,
Sentencia juzgado, Comisaria de Familia, Resolucion ICBF-Solo permitira escoger una opcion
(obligatorio).

Motive === 5 e rie=—-- A |

Al finalizar el registro de informacién del nifio reconocido posteriormente, aparece la opcion de
guardar la cual guardara los cambios e inmediatamente se visualizaran en la lista de los
Nifios, nifias y adolescentes reconocidos posteriormente.

Validacién de la informacion:
Al finalizar la digitacion de los datos aparecera las siguientes opciones:

GUARDAR. Esta opcion guardara los datos parcialmente registrados y dara la opcion de
volverlos a consultar durante el mes para registrar mas datos, hasta completar el reporte
mensual.

GUARDAR Y CERRAR: Esta opcion guardara todos los datos y cerrara el acta
complementaria, esta opcidon se debe escoger cuando este sequro de cerrar el reporte
mensual, ya que después de cerrada el acta complementaria no podré ingresar mas datos.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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¢ GENERAR ARCHIVO: Esta opcién se habilitara cundo el acta complementaria este cerrada,
y generara un acuse de recibido a través de un PDF que mostrara la informacién del mes
reportado, el acuse de recibido es como el siguiente:

Repubdica de Colomibng
o instituto Celombiano de Bicmestar Famuliar
\ YODOS
.‘ Dircecion de Proteccion "mvm;
Sastyedt ion de Resiablecimécnto de Derech b2 TGEAE TISTICEDE
BIENESTAR
FAMILIAR ) COMEAND DE COLOMBIA
Fecha generada sutomiticamente por el sisterna
Fecha 17 de septiembre de 2014
Sefiores | Traer dato; “oficina informante” de
P “Municipio” — "Departamento”

Notaria 2 de Soacha - Cundinamarca —————

Acusamos recibo de la informacdn registrada de Nifos, Nifias y Adolescentes inscrtos no
reconocidos, comespondiente al mes de_Mayo de 2014, la cual se encuentra corectaments
ddigenciada y se ingreso al consolidado nacional

Agradecemos su colaboracién y lo mwvitamos a continuar Ir
Nifios, Nifias y Adolescentes Colombianos

pro de los derechos de

Traer dato correspondiente a la
oficina infdrmate seleccdlonada:
“mes del reporte” de * silo del
reporte”

Corded saludo,

Subdireccion de Restablecimiento de Derechos
ICBE - Sede de 1a Dwrecadon General

Avereda Carrera 68 No. 64 C -_75 BogotaDC
Teléfono: 437 76 30 Ext 101020 - 101030

Actas Complementanas@icbf gov.co

Consulta NO Reconocido

Este mddulo sera utilizado por las oficinas informantes, para consultar los Nifios, nifias y adolescentes
No reconocidos que hayan registrado, solo podran consultar de la oficina informante a la que
pertenecen.

Para ingresar a este moédulo se debe ingresar a la opcion “Consulta NO Reconocido”:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ontal ICEF Servicios ActasComplamaentarnias MANUEL Rigoberto Leal Carrillo
Desconectar

Camblar Contraneia

Informacion de ls Cuenta

' Sioeata ingrasando por primar vez. por favor realice cambio de la contrasefia asignada
on o creacion de su usuario (Clic en ol enlace Informacidn de la cuenta:) Por
politicas de Seguridad de ln Informacion. recomendamos cambiar la contrasefia

& potiddicaments como minimo cada 30 dins. preferibloments Ver instrucclones en el

anlace Instructivo cambio de clave:

“ Acceso a los serviclos Intructive Camblo de Clave
( DM,PQ eyV\,ey\,’"‘é\'r'LéLS ~a —

— Heglutro de Informacion (B4 Consulta No Reconocldo
al Consulta Reconocidos Postariormente

Damos clic en Consulta No Reconocido, nos aparecera una pantalla como la siguiente:

Consuita NNA NO Reconochaos. wilja sy opoion de busqueds

- PALERAY

Huw

Mascullmo 0

Famening

Moniv da 1 o 0

1. Sanoe 0
612 ahon ]
117 afion 0

L e

R L

Exportar # Excel | Exporiae # #0F |
La informacion se puede consultar por cualquiera de las siguientes opciones:
Consulta por NUIP: para consultar por NUIP se debe ingresar el nimero que se desea consultar, luego

de ingresarlo se debe oprimir la opcién Consultar. Si el NUIP esta bien digitado aparecera en el listado
el registro de la consulta con todos los datos requeridos.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Consultar por NUIP

NUIP

Consultar

Consulta por Nombres y Apellidos: se debe ingresar los nombres de los Nifios, nifias y adolescentes
No reconocidos que se quiere consultar, luego de digitar los nombres o apellidos se debe oprimir el
botén de consultar e inmediatamente en la parte inferior aparecera el registro en el listado.

sultar Pos Nombires y Apellissos

Priter Nombes
Segunda Nombre
Primar Apeliico

Sogundo Apsilido

Consulta Datos por Fecha: esta opcién se utiliza para consultar datos por un rango de fechas, para
realizar esta consulta se ingresa una fecha inicial y una fecha final, luego se oprime consultar y el
sistema arrojara los datos de NN No reconocidos, obtenidos en este rango de fechas.

Consulta Datos por Fecha

Fecha Desde : [ }

Fecha Hasta : [ }

Consulta por motivo de no reconocimiento: para realizar esta consulta es necesario ingresar un
rango de fechas y el motivo de no reconocimiento, al ingresar y seleccionar estos datos, los registros
obtenidos se evidenciaran en la lista inferior.

| wcha Desde

Fecha Hasta

Motivo NO e onoc snaento ELE pat -

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Consulta por género: para realiza esta consulta se debe seleccionar un rango de fechas en el que
guiera sacar estadisticas de cuantos hombres y cuantas mujeres se registraron como no reconocidos.

salta par Géaary

Tacho Dasds: | |

wutis Hosta - | |

Consulta que arroja: arroja una consulta como la que se muestra a continuacion:

Masculino 5
Femenino 2

Consulta por Edad: Esta consulta se realiza ingresando un rango de fechas, lo cual nos arrojara una
consulta del numero de nifios de: 1-5 afios, de 6-12afios y de 13 — 17 afios.

Frean Nasdn |

Fooha Hasta |

[~ Commts |
Consulta que arroja: arroja una consulta como la que se muestra a continuacion:

Menor de 1 afio 2
1-5 afios 4
6 -12 afios 1
13 - 17 afios 0

Exportar Excel o pdf: cuando se realice la consulta, y arroje los datos el sistema tendra la opcion de
exportar los datos, para realizar esta actividad se debe oprimir la opcién segun corresponda:
Exportar Excel: se descargara un archivo Excel con los datos que arrojo la consulta.

‘ Exportar a Excel H

Exportar pdf: se descargara un archivo pdf con los datos que arrojo la consulta.

| Exportar a PDF ‘

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Consulta de los Nifios, nifias y adolescentes Reconocidos Posteriormente
Este modulo sera utilizado por las oficinas informantes, para consultar los Nifios, nifias y adolescentes

reconocidos posteriormente que se hayan registrado, solo podran consultar de la oficina informante a la
gue pertenecen. Para ingresar a este modulo se debe ingresar a la opcion “Consulta Reconocidos

Posteriormente”:

Sortal ICAF Serviclos: ActasComplementarias

4

Actas ~

W ° Acceso a los serviclos Intructiva Cambio de Clave
Covnp arlas = ——

Raegistro de Informacion (24 Consulta No Reconocido
. Consulta Reconoaidos Posteriorments

Damos clic en Consulta Reconocidos Posteriormente, nos aparecera una pantalla como la siguiente:

MANUEL Rigobaerto Leal Carrillo
Desconectar
Camblar Contrasefia

Informacién de la Cuanta

Si esta ingresando por primer vez, por favor realice cambio de la contrasefia asignada
an la creacion de su usuario (Clic en &l enlace -Informacion de la cuenta-) Por
politicas de Seguridad de la Informacién. recomendamos cambiar la contrasefia

pernddicamante como minimo cada 30 dias. prefariblementa. Ver instrucciones an al
enlace -Instructivo cambio de clave-

Consulta NNA Reconocidos Posteriormente, alija su opcion de busqueds

Wicine Inlormamns - PRUEBAS

Comultar por NLIP

NP

Consultur poc Norabies y Apeifidos

Comnultar Por Fecha de Inscripokin o Fecha de Sustitucion por Reconocimiento

Consultar Por Motivo Reconod imiento

Comsulta Rango de Fechas

Livte de Ml Cunsutiates

¢ - L il el i Soviel e - Pt Wiembes

R e R

| Exportar a Excel | Exportar a PDF

La informacion se puede consultar por cualquier de las siguientes opciones:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Consulta por NUIP: para consultar por NUIP se debe ingresar el nimero que se desea consultar, luego
de ingresarlo se debe oprimir la opcién Consultar. Si el NUIP esta bien digitado aparecera en el listado
el registro de la consulta con todos los datos requeridos.

Consultar por NUIP

NUIP

Consulta por Nombres y Apellidos: se debe ingresar los nombres de los Nifios, nifias y adolescentes
reconocidos posteriormente que se quiere consultar, luego de digitar los nombres o apellidos se debe
oprimir el botén de consultar e inmediatamente en la parte inferior aparecera el registro en el listado.

Primer Noodbee
Segundo Nombre
1M A pailion

Segundo Apwilido

Consulta Datos por Fecha de inscripcién o fecha de sustitucion por reconocimiento: esta opcién
se utiliza para consultar datos por un rango de fechas, para realizar esta consulta se ingresa la fecha de
inscripcion o la fecha de sustitucion, luego se oprime consultar y el sistema arrojara los datos
correspondientes:

Fecha nscripcion

Fecha Sustitucion

Consulta por motivo de reconocimiento: para realizar esta consulta es necesario ingresar un rango
de fechas y el motivo de reconocimiento, al ingresar y seleccionar estos datos, los registros obtenidos se
evidenciaran en la lista inferior.

| wcha Desde
fecha Hasta

Motivo NO Reconocemiento i rat -

Consultar rango de fechas: esta consulta se utiliza se utiliza para sacar el reporte de los nifios
reconocidos posteriormente de un periodo especifico, para realizar esta consulta se debe ingresar una
fecha de inicio y una fecha fin segun el periodo del que desea consultar.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Fecha Desde : | l

Facha Hasta: | |

Exportar Excel o pdf: cuando se realice la consulta, y arroje los datos e sistema tendra la opcion de
exportar los datos, para realizar esta actividad se debe oprimir la opcién segun corresponda:

e Exportar Excel: se descargara un archivo Excel con los datos que arrojo la consulta.

| Exportar a Excel ||

e Exportar PDF: se descargara un archivo pdf con los datos que arrojo la consulta.

‘ Exportar a PDF ‘

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

o Cartilla de Registro Civil - http://www.unicef.org/colombia/pdf/registro_civil.pdf

e DECRETO 398 DE 1969 - Por el cual se reglamenta la Ley 75 de 1968
e (Art. 53 Decreto - Ley 1260 de 1970, modificado por la Ley 54 de 1989)
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