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1. OBJETIVO

Facilitar el registro de la informacion de los nifios, nifias y adolescentes, que no son
reconocidos por los padres o presuntos padres, al momento de su inscripcion en el
registro civil de nacimiento, incluso aquellos que son reconocidos posteriormente a la
fecha de su inscripcidon (Actas Complementarias), a través de la aplicacion de nuevas
metodologias en el manejo y reporte de la informacién entre las entidades destinatarias,
siendo este el unico medio de reporte facilitando asi la sustitucion de los flujos
documentales en papel por soportes en medios electrénicos.

2. ALCANCE

Este documento estad diseflado para ser utilizado por las oficinas encargadas del
Registro Civil de Nacimiento en Colombia (Notarias y Registradurias) y por los
administradores del aplicativo “Actas Complementarias” en el ICBF.

3. DEFINICIONES

e Registro Civil de Nacimiento: El Registro Civil es el instrumento juridico y
administrativo del cual se vale el Estado para el reconocimiento de los derechos y
obligaciones de los colombianos frente a la sociedad y la familia. Adicionalmente con
este documento el nifio, nifia o adolescente, nace a la vida juridica, ya que el registro
civil es un derecho de todos los nifios y constituye la llave de acceso a los bienes y
servicios del Estado.

e Acta Complementaria: Hoja especial y adicional del folio del Registro Civil de
Nacimiento de los nifios, nifias y adolescentes No reconocidos por su padre o
presunto padre, contiene la informacién suministrada por el denunciante y hara
mencion del nimero de folio del Registro Civil asignado.

e Nifas, nifilos y adolescentes reconocidos: Son los hijos naturales, que al
momento de su inscripcion en el Registro Civil de Nacimiento son reconocidos por
su padre.

e Hijo extramatrimonial?, (Hijo de padres que no son casados entre si): Si se inscribe
un nifo, nifia o adolescente como hijo extramatrimonial se le asignan los apellidos
de la madre y no se anotaran los datos del padre ni se le asignaran sus apellidos
mientras éste no se presente y lo reconozca, entre tanto se anotan los datos del

! Cartilla de Registro Civil - http://www.unicef.org/colombia/pdf/registro_civil.pdf
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padre en el Acta Complementaria para adelantar el proceso administrativo de
restablecimiento de derechos.

Nifias, nifios y adolescentes no reconocidos: Son los hijos naturales de
Colombia, que al momento de su inscripcién en el Registro Civil de Nacimiento no
son reconocidos por su padre. Si el padre o presunto padre no comparece
voluntariamente o por boleta de citacion pasados los treinta dias, se envia copia del
Acta Complementaria al Defensor de Familia que se encargara de adelantar el
proceso administrativo de restablecimiento de derechos.

Causa de no reconocimiento: Los principales motivos por los cuales no se
reconocen los nifios en Colombia son:

- Comparece y no reconoce. El presunto padre se presenta pero no reconoce
al nifio, nifla o adolescente como su hijo (a).

- Fallecido

- Desconocido: No se conoce la informacion del presunto padre.

- No comparece: El presunto padre no se presenta a reconocer al nifio, nifia o
adolescente como su hijo (a).

- La madre no informa: La madre no suministra informacion que permita dar
inicio al proceso administrativo de restablecimiento de derechos.

Nifias, nifios y adolescentes reconocidos posteriormente: Si el padre
comparece, firma la diligencia de reconocimiento en el mismo folio de la inscripcion,
puede hacer el reconocimiento mediante escritura publica otorgada en cualquier
notaria del pais o ante un cénsul colombiano, mediante testamento o por declaracién
judicial.

Autoridad competente: Son autoridades competentes para el diligenciamiento del
Registro Civil de Nacimiento, las Registradurias municipales, especiales, auxiliares
y las notarias a nivel nacional y los consulados de Colombia en el exterior.

Datos del Registro Civil de Nacimiento: El formato del Registro Civil de Nacimiento
contiene la siguiente informacion:

- Casilla correspondiente al Numero de Identificacion Personal, NUIP. Namero que
es asignado a los ciudadanos colombianos por la Registraduria Nacional en el
momento de la inscripcion del registro civil, sirve para identificar a las personas
desde su nacimiento hasta su muerte.

- Casilla correspondiente al Indicativo Serial o numero del formulario utilizado para
el registro.
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- Secciodn Genérica, la cual comprende: Datos de la oficina de registro: (Clase de
oficina), Cddigo, Pais, Departamento, Municipio, Corregimiento, Inspeccion de
Policia.

- Datos del Inscrito: Primer apellido, segundo apellido, nombre(s), fecha de
nacimiento, sexo, grupo sanguineo, factor RH, lugar de nacimiento.

- Seccion Especifica, la cual comprende tipo de documento antecedente o
declaracion de testigos, niumero de certificado de nacido vivo.

- Datos de la madre: Apellidos y nombres completos, documento de identificacion
(clase y numero), nacionalidad.

- Datos del padre: Apellidos y nombres completos, documento de identificacion
(clase y numero), nacionalidad.

- Datos del declarante: Apellidos y nombres completos, documento de
identificacion (clase y numero), firma.

- Datos del primer y segundo testigo: Apellidos y nombres completos, documento
de identificacion (clase y namero), firma. Fecha de inscripcion, nombre y firma
del funcionario que autoriza.

En el original y la primera copia llevara las casillas correspondientes al reconocimiento
materno o paterno de hijo extramatrimonial y espacio para notas.

Ademas, en el respaldo de la primera copia se tomaran las impresiones plantares del
inscrito menor de un afo, y la de los dedos pulgares de la mano del inscrito, con
excepcion de los menores de un mes que presenten dificultades técnicas para su toma.

3.1 INTRODUCCION

En Colombia, el primer acto juridico en la vida de las personas es el Registro Civil de
Nacimiento. Con este sencillo pero fundamental procedimiento las personas ejercen su
derecho universal a tener un nombre y una nacionalidad, bases para el efectivo goce y
disfrute de sus derechos fundamentales y medio para recibir todos los beneficios de los
servicios sociales del Estado.

El ICBF en la Direccién de Proteccidn /Subdireccién Restablecimiento de Derechos, se
estan generando estrategias de seguimiento que permiten visibilizar a los nifios, nifias
y adolescentes, que no son reconocidos por los padres o presuntos padres, al momento
de su inscripcion en el registro civil de nacimiento, con el fin de verificar el inicio de las
actuaciones tendientes a restablecer el derecho a la identidad en su elemento Filiacion.

Acogiendo la Directiva Presidencial 04 de 2012 que sugiere la “Sustitucion de los
Memorandos y Comunicaciones Internas en papel e intercambio de correspondencia
entre entidades por medios electronicos entre otros” y en procura de restablecer en
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forma oportuna el derecho a la identidad en su elemento Filiacion de los nifios, nifias y
adolescentes, que no son reconocidos por los padres o presuntos padres, se cre0 el
aplicativo denominado:

El cual estd integrado en el portal institucional del ICBF y serd utilizado Unica y
exclusivamente por las oficinas encargadas del Registro Civil de Nacimiento en
Colombia (Notarias y Registradurias) y por los administradores del aplicativo por parte
del ICBF. Este servicio solo podra ser usado por los usuarios designados y autorizados
por los Notarios y Registradores, siendo su responsabilidad el ingreso de la informacion,
modificacion, consulta y la generacion de sus propios reportes, debido a que solo se
asignara una clave para oficina.

Todo lo anterior en cumplimiento del: 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 Cdédigo de la Infancia y la Adolescencia
Articulo 25 — Derecho a la identidad, Directiva Presidencial 004 de 2012 politica
denominada "Cero Papel”, Circular No. 219 de 2009. Superintendente de Notariado y
Registro septiembre 23 de 2009, la Circular No. 014 de 2012. Registraduria Nacional
del Estado Civil - Remisién mensual del reporte de los nifios, nifias y adolescentes no
reconocidos.

4. DESARROLLO

A cada oficina se le asignd un usuario y una contrasefia que le permitira el ingreso al
aplicativo “Actas Complementarias”, garantizando de esta manera, que la informacion
reportada no podra ser consultada por otra persona distinta a la autorizada.

En caso de olvido del Usuario o la Clave, desde el correo institucional de la oficina
informante, podra solicitar una nueva contrasefia enviando un mensaje al correo
actas.complementarias@icbf.gov.co.
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a. SOPORTE TECNICO APLICATIVO

Se cuenta con un protocolo de Suporte al aplicativo “Actas Complementarias” por parte
de la Direccion de Informacion y Tecnologia

Si se presenta alguna inconsistencia en el proceso, es necesario reportarlo a través del
equipo de soporte del Grupo de Calidad de la Subdireccion de Sistemas Integrados de
Informacién, en donde registraran el incidente para su escalamiento y soporte de primer
nivel, este proceso se debe realizar a través de la linea gratuita nacional 018000112880;
se sugiere tomar nota del numero de referencia asignado el cual se lo proporcionara la
operadora.

018000112880

Nota: Cuando hay un acta cerrada y finalizada y se identificaron registros pendientes
por ingresar al sistema, La oficina informante puede solicitar a través de correo
electronico institucional de la oficina a actas.complementarias@icbf.gov.co la
habilitacion del acta.

Las actas se habilitan solo por una sola vez.

b. INGRESO AL APLICATIVO

Para ingresar al aplicativo “Actas Complementarias” se ingresa al portal del ICBF
mediante el siguiente link

http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/Portall CBF/Servicios/ActasComplementarias/
el cual nos mostrara la pagina inicial del aplicativo.
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Portal ICBF: Servicios a la Cludadania

Para mayor informacién, comunicate al Correo de Atencién al
Ciudadano

Consulta el estado de solicitudes (Preguntas, Quejas, Reclamos y Sugerencias), asi como la normatividad, los

informes y boletines de Servicios y Atencion

( ) Seguimiento a Solicitudes PQRS { \ ) Publicaciones Derechos de Peticion
/" Ley 1755 de 2015
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Estadisticas  Noticias  Publicaciones.
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e una respuesta )

‘entro Zonal (Punto de
Atencion Presencial)

| 2) Linea gratuita nacional 01
8000 91 80 80

1 3) Portal Web - Chat

| 4) Portal Web - Video llamada
5) Correo electronico de
Atencién al Ciudadano

1 6) Redes Soclales

También podra ingresar al aplicativo “Actas Complementarias” siguiendo la esta ruta:

Ingrese a la pagina del ICBF - www.icbf.gov.co Ingresar a la opcion de - Servicios a la
Ciudadania > Tramites y Servicios (VUS) = Aplicaciones para Operadores - Actas
Complementarias

A C | @ www.icbf.gov.co/partal/page/portal/PortallCBF/Servicio:
Solicitudes FORDS. Punta de Atencién  Presuntas Mecusnies. saviios ala Cludadani. ninssynines. @D D @ @ @
Republica de Colombia
Dopartamanto para la Prosperidad Social
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
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informes y boletines de Servicios y Atencion
\ { |
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Ley 1755 de 2015
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Aparecera esta pagina y en la parte inferior derecha encontrara el icono de “Actas

Complementarias”

< (&} ‘ @ www.icbf.gov.co/portal/page/portal /PortallCBF/Servicios/vus

Vocaciones Hereditarias

® Instrucciones Registro de Denuncias de
Bienes Vacantes Mostrencos y
Vocaciones Hereditarias.

e PILA WEB
Instructivo para pago de aportes a
seguridad social a través de la Planilla
Integrada de Aportes.

Aplicaciones para Operadores

9 Proveedores ICBF
Sistema de Informacién de
Proveedores del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar -ICBF

@ Cuéntame
Sistema de informacién para el
registro y seguimiento a la atencién de
berZliuanos del ICBE.

@ A omplem

le S
roy consulta de informacién
sobre nifios, nifias y adolescentes no
reconocidos (Restablecimiento del
derecho a la identidad en su elemento
filiacion)

© oxcontine
Sistema de Informacién de
Aseguramiento a la Calidad - Gestién y
consulta de solicitudes de Personerias
Juridicas, Licencias de Funcionamiento
0 Autorizaciones a entidades

Aplicaciones para Colaboradores

®

Atencion a Servidores. Consulta de datos
y solicitudes de certificados,
desprendibles de pagos.

icbf gov.co/poartal/page/ partal/ PartallCBF/Servicios/ActasComplementarias/

W

Reconocimiento voluntario de
paternidad o maternidad de un
niiio, nifia o adolescente

Reconocer voluntariamente la
paternidad o maternidad de un hijo
extramatrimonial

Privacién y/o suspension de la
patria potestad

Promover proceso judicial de privacién o
suspensioén de la patria potestad de un
nifio, nifia o adolescente cuando alguno
de los padres incurra en: maltrato,
abandono absoluto o relativo,
depravacién que los incapacite, estar
condenade a pena privativa de la
libertad, presentar discapacidad mental,
estar en entre dicho la administracién de
Los bienes

Estado de cuenta de aportes
parafiscales

Obtener un reporte de la informacion
real sobre la situacicn fiscal de los
empleadores acerca de si est3 o no al dia
en el pago de los aportes parafiscales.

Otorgamiento o reconocimiento de
personeria juridica a instituciones
del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar

Obtener el reconocimiento de:
personerias juridicas a las instituciones
interesadas en prestar el servicio piblico
de Bienestar Familiar en los servicios de
Proteccién Integral a los nifios, nifias y
adolescentes y a sus familias.

Denuncia de hienes vacantes,
mostrencos y vocacion hereditaria

Denunciar la existencia de un hien

(g

4.1 AUTENTICACION E INGRESO AL APLICATIVO

Luego de realizar los pasos anteriores se visualizara la siguiente pantalla en

Consentimiento para la Adopcion -

Manifestacién informada, libre y
voluntaria de dar en adopcién a un hijo o
hija por parte de quienes ejercen la
patria potestad y ante el Defensor de
Familia.

Proceso ejecutivo de alimentos a
través de Defensor de Familia

Proceso por el que se hace efectivo el
cumplimiento de la cuota alimentaria
fijada en audiencia de conciliacidn o
sentencia, a través de medidas cautelares
tales come: embargo del salario,
prestaciones sociales o el embargoy
secuestro de los bienes muebles a
inmuebles de propiedad del padre o
madre que ha incumplido.

Licencia de Funcionamiento del
Sistema Nacional de Bienestar
Familiar

Autorizar la prestacion de un programa o
meodalidad en servicios de proteccion
integral a los nifios, nifias adolescentes y
sus familias.

Venta de inmuebles de nifios, nifias
o adolescentes

Autorizar a los padres o representantes
legales de un nifie, nina o adolescente
para que realicen la venta directa de un
bien inmueble de propiedad de éstos.

donde

debera digitar el Usuario y Contrasefia que les fueron entregados previamente,
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p——

Enter your user name and password to log in
User Name

Portal ICBF: Servicios a la Ciudadania: ActasComplementarias
Password
Login

5 Forgot your password?

Covmplemendarias R

Si esta ingresando por primer vez, por favor realice cambio de la contrasefia asignada en la
creacién de su usuario (Clic en el enlace: -Informacién de la cuenta-). Por politicas de
Seguridad de la Informacién, recomendamos cambiar la contrasefia periddicamente minimo
cada 30 dias, preferiblemente. Ver instrucciones en el enlace: -Instructivo cambio de clave-

Intructivo Cambio de Clave

'@Inslructivo de Registro de ion Aplicativo "Actas Comp

Video Tutorial Sistema Actas Complementarias.wmv

Por tratarse de ser la primera vez que va a ingresar al Aplicativo “Actas
Complementarias”, de inmediato el sistema le solicitara cambiar la contrasefia con la cual
ingreso.

Por politicas de seguridad de la Informacién, se recomienda cambiar la contrasefa
periddicamente como minimo cada 30 dias, preferiblemente.

A continuacion, se indican los pasos para el cambio de clave

ORACLE Identity Management

Cambiar Contrasefa

Aceptar | | Cancelar
Error: L@ Contrasefia ha vencide. Ahora estd en el periodo de conexion de gracia. Cambie |a
* contrasefia
Cambiar Contrasefia
Introduzea la contrasefia antigua y la nueva. Confirme |a nueva contrasefia para asegurarse de gue |a ha introducido correctarmente.
Usuario notariau.ariguani
Contrasefia Antigua ;
Contrasefia Mueva ;
Confirmar Nueva Contrasefia |
Aceptar | | Cancelar

—

Elust o autorizads o ssta direcciin ssté probibidn y pusts sstar sujst & acoionss oivilss ¥ penaiss
Copyright @ 1999, 2006 Oracls. Tados los Derschos Reservados
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Recomendaciones al momento de cambiar la clave:

Luego de ingresar los datos se daré click en ACEPTAR |

La clave no debe contener caracteres especiales como tildes, signos de
interrogacion o admiracion. Le mostramos algunos de ellos: ! ‘[]1{}=/\+"% #$
&()““AN 4?2
Lo mas indicado es que la contrasefia combine letras y nimeros, y esta, a su vez,
intercale mindsculas, mayusculas.
Revisar el teclado cuando indique el cambio de minlscula a mayuscula y viceversa.
Es recomendable que la contrasefia tenga mas de ocho (8) digitos para que sea
sélida y dificil de detectar por otras personas

En la pagina de actas complementarias se encuentra un instructivo para el cambio de

clave.

Se dara click en el link “Instructivo Cambio de Clave” y podra descargar el manual para
realizar el respectivo cambio de clave:

Sirequiere cambiar la clave por segunda vez, le sugerimos tener en cuenta el instructivo
gue se encuentra disponible en la primera pagina del aplicativo.

&

C | @ www.icbf.gov.co/portal/page/portal/PortallCBF/Servicios/ActasComplementarias/Tab

dania  Nifios y Nifias @ v J O ° ® Consulte en ICBF..

Solicitudes PORDS ~ Puntos de Atencién = Preguntas Frecuentes = Servicios a la C

- Repiblica de Colombia
q ‘ Departamento para la Prosperidad Social
TODOS PORUN
BIENESTAR _ NUEVOPAIS
FAMILIAR Cecilia De la Fuente de Lleras

Inicio  Elinstituto  Programasy Estrategias ~ Normatividad y Transparencia  Contratacidn  Servicios a la Ciudadania  Estadisticas  Noticias  Publicaciones

Portal ICBF: Servicios a la Ciudadania: ActasComplementarias NOTARIA 21 BOGOTAD.C

Desconectar

Cambiar Contraseiia

Si esta ingresando por primer vez, por favor realice cambio de la contrasena asignada en la
creacion de su usuario (Clic en el enlace: -Informacién de la cuenta-). Por politicas de
Seguridad de la Informacidn, recemendamos cambiar la contrasefia periédicamente minimo
cada 30 dias, preferiblemente. Ver instruccionas - aalo de clave-

Informacion de la Cuenta Intructivo Cambio de Clave

B Instructivo de Registro de Informacién Aplicanve &
Video Tutorial Sistema Actas Complementarias.wmv

omplementarias”

Acceso
(3 Registro de Informacion [0 Consulta No Reconocido
(A Consulta Reconocidos Posteriormente

) A

' @ hp:fwwwicbf gov.colportalipagel portalPortallC BFi ServiciosiActasComplementarias
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T
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




BIENESTAR
FAMILIAR

o PROCESO GESTION PARA LA PROTECCION

.“ GUIA DE REGISTRO DE INFORMACION
“‘APLICATIVO ACTAS COMPLEMENTARIAS”

RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

Go.P

23/12/2016

Version 1

Pagina 11 de
34

4.2 CAMBIO DE CLAVE POR SEGUNDA VEZ

Luego presionar la opcion Informacion de la Cuenta como se muestra en la imagen

< C | ® www.icbfgov.co/portal/page/portal/PortallCBF/Servicios/ActasComplementarias/Tab

Solictudes PORDS. puntos de Aancidn  Prezuntas Frecuentes  Senvicos 2 2 Cndadania ninozvin: @) 9 @' QP @

Consulte en ICEF-. ®

‘1 Repiiblica de Colombia
‘ ‘ Departamento para la Prosperidad Social
- Instituto Co\qmb\ano de Bienestar Familiar
FAMILIAR Cecilia De la Fuente de Lleras

Inicio  Ellnstituto  Programasy Estrategias  Normatividad y Transparencia  Contratacin  Servicios a la Ciudadania  Estadisticas

/g7 TODOSPORUN
' NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDULACION

Publicaciones

Portal ICBF: Servicios a la Ciudadania: ActasComplementarias

NOTARIA 21 BOGOTAD.C.

=TT

‘Cambiar Contraseiia

Si estd ingresando por primer vez, por favor realice cambio de la contrasefia asignada en la
creacion de su usuario (Clic en el enlace: -Informacién de la cuenta-). Por politicas de
seguridad de la Informacion, recomendamos cambiar la contrasefia periodicamente minimo

. lace: -Instructivo cambio de clave

itructivo Cambio de Clave

(2 Consulta Reconocidos Posteriormente

cadad igpes en el en
Qew\_e“_-'- . Informacién de la CMQD

Acceso

» @ hitpaiiwww.icht.g BF/ServiciosiAct
X

Video Tutorial Sistema Actas Complementarias.wmv

[ Registro de Infarmacion [ Consulta No Reconocido

Perfil de Gestion de Identidad

Acceda y actualice la informacién almacenada en el sistema de gestidn de identidad.

Ver Mi Perfil  Editar Mi Pe '

Grupo por Defecto
Mo tiene privilegios para definir el grupo por defecto.

Grupa por Defecto OFICINAREPORTEINFORMACIONACTASCOMPLEMENTARIAS

Preferencias de Portal
Administre sus preferencias personales almacenadas en el repositorio de Oracle AS Portal.

Estilo por Defecto

Seleccione el estilo que desea definir como estilo por defecto para todas las paginas de Oracle AS Portal que visite.

Estilo por Defecto | <Mingunos ~

Pagina Inicial por Defecto
Seleccione su pagina inicial por defecto. Esta pagina aparece cuando hace clic en el icono de |a pagina inicial.

Pagina Inicial por Defecto ‘ |@[ Restablecer I

Pagina Inicial por Defecto para Dispositivo Mé\ﬂl‘ |@[ Restablecer I

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

[ Aplicar ] [ Aceptar ] [ Cancelar

l Aplicar ] [ Aceptar ] l Cancelar

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Realizar el cambio de la clave con datos que se solicitan en la imagen y luego hacer
click en el boton Ejecutar

ORACLE Identity Management
Self-Service Console

Gestionar Mi Contrasefia: ARMANDO ANDRADE PALACIO

Contrasefia Antigua | ‘

Contrasefia Nueva | ‘

Confirmar Nueva Contraseﬁa| ‘

( Cgcelar ) ( Borrar J)Ejecutar)

Después de haber realizado el cambio de la clave, se muestra la pantalla inicial con los

mddulos que le fueron asignados de los cuales podra hacer uso, tantas veces como sea
necesario.

&

C | @ www.icbfgov.co/portal/page/portal/PortallCBF/Servicios/ActasComplementarias/Tab

T &
Solicitudes PORDS  Puntos de Atencién  Presuntas Frecuentes icios 2 |2 Ciudadania  Nifios y Nifias @ 0 O o ® [ConsulteenICBE. | @
- Repiblica de Colombia
q ‘ Departamento para la Prosperidad Social _
. . . . TODOS PORUN
. Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ‘ NUEVO PAiS
FAMILIAR Cecilia De la Fuente de Lleras ey e

Inicio  ElInstituto  Programas y Estrategias ~ Normatividad y Transparencia  Contratacidn  Servicios a la Ciudadania  Estadisticas  Noticias  Publicaciones

Portal ICBF: Servicios a la Ciudadania: ActasComplementarias NOTARIA 21 BOGOTAD.C
Desconectar

Tniciar Sesié

Cambiar Contraseiia

Si esta ingresando por primer vez, por favor realice cambio de la contrasena asignada en la
creacion de su usuario (Clic en el enlace: -Informacién de la cuenta-). Por politicas de
Seguridad de la Informacidn, recemendamos cambiar la contrasefia periédicamente minimo
cada 30 dias, preferiblemente. Ver instrucciones en el enlace: -Instructivo cambio de clave-

Informacion de la Cuenta Intructivo Cambio de Clave

B Instructivo de Registro de Informacién Aplicativo "Actas Complementarias™
Video Tutorial Sistema Actas Complementarias.wmv

Acceso

([ARegistro de Informacion [0 Consulta No Reconocido

(1 Consulta Reconocidos Posteriormente

' ‘hnp:ﬁwww.i:bf.gov.co.‘ponal/pageiporlal.‘PorlﬁllCBFJSeNicio ActasComplementarias
14

Por seguridad e integridad de la informacion de las oficinas informantes, si el sistema

detecta un periodo de

inactividad de por lo menos 10 minutos,

automaticamente la sesion y se debe ingresar nuevamente al aplicativo.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.3 REGISTRO DE LA INFORMACION

En esta pantalla aparecen los enlaces para el Registro y Consulta de su Informacion:

e Registro de informacion
e Consulta NO reconocidos
e Consulta reconocidos posteriormente

4.3.1 REGISTRO DE INFORMACION:

Luego de haberse autenticado, e ingresar al modulo de “Registro de Informacién” en la
pantalla aparecera los datos de la oficina informante a la cual corresponde, y aparecera

una pantalla como la siguiente:

Portal ICBF: Servicios a la Ciudadania: ActasComplementarias: Registro de Informacion

’Ac}ag ) o

Covrnplenendariag

NOTARIA 20 CALI

nicio Desconectar
Registro de informacion Actas Complementarias
Departamenta - e — Municipio / Corregimiento/ o
: ISR Inspeccion de palicia : EAR
Informante - MOTARIA 20 CALI Correofs) Electrénico(s) notariza20.cali @supernotariado.gov.co
" P CRA_ 28 F NO.7ZL-6% POBLADO 1 CENTRA DE ATENCION FUMDACION
Lo CARVAIAL tel: 4047126 /¥ 3104227560 4256086
;";D";'legl. 2016 - Mes del reports * Diciembre -
< Consultar Acta
MWumero de nifios, niflas y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos + Extramawimoniales) *
Mimero de nifios, niflas y adolescentes reconocidos (Legitimos + Extramatrimaniales reconocidos): *
Hiamero de nifios, nifias y adolescentes no reconocidos: o
< Calcular
Nifio, Nifia o Adolescente No Reconocidos
Lof1y
Editar Ho Ordien Fecha iscripcide LT Mamero indicative Serial Miimero Acta Complementaria
reo hay rane pars moztrar en Le takls
aafy axx
Nifio, Nifia o Adolescente Reconocido Posteriormente
@of1)
Editar Wo Ovden Fechs Inscriposén LT ‘Muevo MOmers de Indicative Serial Mimero Acta Complementans
o Pina para mostrar en ba tabls

T - corirs o

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Nota: Es importante tener en cuenta que el sistema validara que la informacion

cor

responda al mismo mes de reporte, no podra ingresar informacion de meses diferente

a los que estéa reportando. Mas aun cuando el informe ya ha sido “grabado y cerrado”
como se explica mas adelante.

Informacion de la oficina informante: Muestra todos los datos de la oficina
informante como son: departamento, municipio, nombre de la oficina informante,
direccion y correo electronico, estos datos los trae por defecto luego de haberse
autenticado en la aplicacion.

Desconectar

Registro de informacion Actas Complementarias

Municipio / Corregimiento/ CALI

Departamento /¢ pE| cauCA I gimi
= Inspeccién de policia:

Oficina

. NOTARIA 20 CALI Correo(s) Electrénico(s) notaria20.cali@supernotariado.gov.co
Informante :

CRA. 28 F NO.72L-69 POBLADO 1 CENTRA DE ATENCION FUNDACION

Driecoa CARVAJAL tel: 4042128 // 3104227660 4266086

Ao del reporte: Seleccionar de la lista desplegable el afio en el que se va a realizar
el reporte.

Afio del reporte * | ---SELECCIONE--- |~ |
Mes del reporte: Escoger de la lista desplegable el mes del que se va a realizar el
reporte.

Mes del reporte * -—-SELECCIOMNE--- E

Consultar Acta: Este botén 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:

- Crear Acta Nueva: Cuando el acta es nueva es decir que se va a cargar por
primera vez en el sistema, inmediatamente al escoger afio y mes del reporte
mostrara un mensaje como el siguiente:

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Aclas /4

No existe Acta

complementaria

u registrada en esta fecha
] para esta oficina

informante, favor

Registro de informacion Actas Complementarias - - )
diligenciar el formularig

Departamento : AMAZONAS Municipio / Corregimiento/ Inspeccién de policia: ~ LETICIA -
Oficina Informante : ~ MOTARLA UNICA LETICIA Nombre Titular: MANUEL RIGOBERTO LEAL CAR-P.IL_LO
Direccién: CRA. 10 M.5-53 CENTRO tel: 5923743 5923743 Correol(s) Electrénico(s) notariau.leticia@supernotariade.gov.co
Afio del reporte * ---SELECCIONE--- ¥ Mes del reporte * ---SELECCIONE--- ¥

< Consultar Acta

Nimero de nifios, nifias y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos + Extramatrimoniales): * [:
Nimere de nifies, nifias y adel r idos (Legiti +E i jales r idog): * C]

Nimero de nifios, nifias y adolescentes no reconocidos: 4]

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

- ACTA YA CREADA: Cuando el acta ya ha sido creada el sistema arrojara un
mensaje como el siguiente:

a7
ACJ‘&.S / Acta cargada

@mp@.ﬁmﬁyi&j i exitosamente.

Registro de informacion Actas Complementarias

Departamento : AMAZONAS Municipio / Corregimiento/ Inspeccién de policia: ~ LETICIA
Oficina Informante : ~ MOTARLA UNICA LETICIA Nombre Titular: MANUEL RIGOBERTO LEAL CARRILLO
Direccién: CRA. 10 N.6-59 CENTRO tel: 5923743 5923743 Correol(s) Electrénico(s) notariau.leticia@supernotariade.gov.co
Afio del reporte * ---SELECCIONE--- ¥ Mes del reporte * ---SELECCIONE--- ¥

< Consultar Acta

Nidmero de nifios, nifias y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos + Extramatrimoniales): * C}
Numero de nifios, nifias y adol r idos (Legiti + Extramatrimoniales reconocidos): * [:

Numero de nifios, nifias y adolescentes no reconocidos: o]

En el mensaje que dice que el acta fue cargada exitosamente, permitira ingresar mas
registros a esa acta siempre y cuando no esté cerrada.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Numero de nifios, niflas y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos
+ Extramatrimoniales): Es un campo obligatorio, se digita el nimero total de nifios
gue fueron inscritos por primera vez en el Registro Civil de Nacimiento, para el
mes en que se realiza el reporte.

Mumeero de nifos, nifas y adolsscentes insoritos mes del reports {Legitimos + Extramatrimoniales): [

e Numero de nifias, nifios y adolescentes reconocidos. (Legitimos +
Extramatrimoniales): Es un campo obligatorio, se digita el nUmero de nifios que
fueron inscritos por primera vez en el Registro Civil de Nacimiento y que fueron
reconocidos por sus padres durante el mes del reporte.

Himero de nifios, nifias v adolesoentes reconockidos {Legitimos + Extramatrimoniales reconockios]: [

e Numero de nifios, nifias y adolescentes NO reconocidos: Este Valor sera
inmodificable por el usuario, serd 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, los cuales se les ha
vulnerado el derecho a la identidad. Para cambiar este dato ser4 necesario
actualizar los dos campos el NOomero de nifios, nifias y adolescentes inscritos
mes del reporte y el NUmero de nifias, nifios y adolescentes reconocidos.
(Legitimos + Extramatrimoniales).

Miomesrg de nifos, nifas y adokssosntes no recono-oklios: * [ ]

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

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4.3.2 REGISTRO DE INFORMACION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES NO
RECONOCIDOS

Dependiendo del valor de nifios no reconocidos el sistema habilitara este mismo ndmero

de registros para el ingreso de la informacion y se deben ingresaran uno a uno, utilizando
el boton mas como se muestra en la siguiente figura, para habilitar el siguiente registro.

@&

Se despliegan las opciones para registrar informacioén general de cada uno de los nifios,
nifias y adolescentes NO Reconocidos.

Nino, Nifna o Adolescente No Reconocidos

(Lof 1) a-l
Ne hay Nna para mostrar en la tabla
(of1) a-l
=

Se despliega una linea de registros por cada nifio, nifia 0 adolescente No Reconocidos,
namero igual al resultado automatico registrado. Cada linea contara con las siguientes
opciones a diligenciar por el usuario.

Agregar No Reconocido

Mo Orden Fecha Inscripcién * [:

o ) s C 3
Serial*

Complementaria *

Edad * :] Meses/Afios * ---Seleccione--- |z|

Causa NO -
" ---Seleccione--- lz‘

Sexo * ---Seleccione--- 2 -
E Reconocimiento

Autoridad Competente

Regional * ---5eleccione--- E‘ Centro Zonal * ---5eleccione--- |z|

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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a)

b)

d)

f)

No. Orden: Es un consecutivo. No es editable, el sistema automaticamente lo
genera.

No Orden

Fecha Inscripcién: (Despliega las opciones de mes, dia y afio), formato MM /
DD/ AA (Campo Obligatorio). Tener en cuenta que la fecha de inscripcién debe
estar en el rango del mes y afio del acta que se esta reportando.

Fecha Inscripcion * | |

NUIP: Ingresar el nUmero unico de identificacion Personal. (Permite nUmeros y
letras con un méximo de 20 caracteres) - (Campo Obligatorio).

NUIP * | |

Numero Indicativo Serial: Ingresar el nimero correspondiente. (Solo permitira
nameros con un maximo de 10 digitos) - (Campo Obligatorio).

Numero Indicativo Serial | |
#* \

NUumero Acta Complementaria: Ingresar el nUmero del acta complementaria,
dependiendo de la organizacion de cada oficina informante. (Permitira nGmeros
y letras) - (Campo obligatorio). Si no existe un consecutivo se sugiere escribir SIN
(sin numero)

Nuamero Acta | |
Complementaria *

Primer Nombre: Ingresar el primer nombre del nifio, nifia o adolescente (Solo
permitira letras, sin caracteres especiales). (Campo obligatorio). Este campo
tiene como caracteristica especial el hecho de permitir el ingreso de los nombres
compuestos como el de “Maria de los Angeles.

Primer Nombre = |

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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g)

h)

)

K)

Segundo Nombre: Ingresar el segundo nombre del nifio, nifia o adolescente
(Solo permitira letras, sin caracteres especiales). (No es campo obligatorio).

Segundo Nombre | |

Primer Apellido: Ingresar el primer apellido del nifio, nifia o adolescente (Solo
permitira letras, sin caracteres especiales), este campo tiene como caracteristica
especial el hecho de permitir el ingreso de los apellidos compuestos como “De
los Rios”. (Campo Obligatorio)

Primer Apellido * | |

Segundo Apellido: Ingresar el segundo apellido del nifio, nifia 0 adolescente
(Solo permitird letras, sin caracteres especiales). (Campo obligatorio)

Segundo Apellido | |

Edad: Ingresar la edad del nifio, nifia o adolescente. Solo permitira registrar
nameros y despliega adicional la opcion de, meses o afios (Campo Obligatorio).

Edad * | | Meses/Afios * ---Seleccione--- E

Sexo: Ingresar el sexo del nifio, nifia o adolescente (Campo Obligatorio).

Sexo * ---Seleccione--- IZI

Causa NO Reconocimiento: Seleccionar 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.
(Campo Obligatorio).

Causa NO .
Y| -
Reconocimiento * elecaone E'

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!
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FAMILIAR

PROCESO GESTION PARA LA PROTECCION GO.P 23/12/2016

GUIA DE REGISTRO DE INFORMACION

“APLICATIVO ACTAS COMPLEMENTARIAS” ., Pagina 20 de
Version 1 34

RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

---Seleccione---

Comparece y No Reconoce
Fallecido

Desconocido

No Comparece

La madre No Informa

m) Autoridad Competente: La oficina encargada de esta inscripcion debe tener

p)

Q)

claro el sitio o lugar de residencia habitual de menor, para enviar el acta
complementaria al Centro Zonal o Comisaria de Familia que le corresponda, para
esto se despliegan las opciones de la Regional, Centros Zonales o Comisaria de
Familia de la ciudad a donde se remitir4 el Acta Complementaria, para que el
defensor de familia de inicio a las actuaciones tendientes a restablecer el derecho
a la identidad en su elemento Filiacion:

Autoridad Competente

Regional * ---5eleccione--- E‘ Centro Zonal * ---Seleccione--- E

Regional del ICBF: Seleccionar la regional “Departamento” a la que va a
direccionar el acta complementaria. Lo anterior aplica Unicamente cuando el
Departamento o Regional tenga | Centro Zonal ubicado en la misma sede de la
regional.

Centro zonal, Comisaria de Familia, Regional: Seleccionar el centro zonal o
comisaria a donde va a enviar el acta complementaria para dar inicio al proceso
administrativo de restablecimiento de derechos.

Al finalizar el registro de cada nifio, se debe dar click en el botén guardar, lo cual
garantiza el registro de la informacion en la Base de Datos.

De esta forma se registran cada uno de los nifios, niflas y adolescentes no
reconocidos segun sea el caso.

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!
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r) Necesariamente al culminar el registro de la informacién se debe asegurar de

quardar la informacién con el boton “GUARDAR” que aparece al final de la

pagina, de lo contrario no quedara almacenada la informacién digitada en ese

IO 0.

s) El aplicativo permitird guardar parcialmente la informacion registrada, siempre y
cuando antes de salir del sistema utilice el boton “GUARDAR” que aparece al

final de la padina, de lo contrario perdera la informacidn registrada hasta ese

momento

t) Una vez se guarde la informacion de los nifios, nifias y adolescentes No
Reconocidos se dara inicio al registro de la informacion de los nifios, nifias y

adolescentes reconocidos posteriormente

u) Unicamente al iniciar el siguiente mes de reporte y después de estar sequro de

haber registrado toda la informacion incluso la de los nifios, nifias y adolescentes
reconocidos posteriormente, se puede utilizar el botén Guardar y Finalizar el cual

garantizara que la informacion fue reqistrada en su totalidad vy se podra genera

el respectivo acuse de recibo.

Guardar y Finalizar

4.3.3 REGISTRO DE INFORMACION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

RECONOCIDOS POSTERIORMENTE

Los nifios, nifias y adolescente reconocidos posteriormente, corresponden a
aquellos nifos y niflas, cuyo reconocimiento se da en el mes siguiente o

subsiguiente a la fecha de inscripcion en el registro civil.

Los nifios, nifias y adolescente reconocidos posteriormente es la segunda parte del
informe y se ingresan mediante la lista inferior como lo muestra en la siguiente imagen.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Nifio, Nifna o Adolescente Reconocido Posteriormente

(10f 1) a-l

Editar No Orden Fecha Inscripcién NUIP Numero Indicativo Serial Nuamero Acta Complementaria

No hay Nna para mostrar en la tabla

(10f1) a-l

&

Se despliegan las opciones para registrar Informaciéon General de cada nifio, nifia y
adolescente Reconocido Posteriormente. Para esto se oprime el botén “mas” que se
muestra en la pantalla anterior a lo cual se visualizara una pantalla como la siguiente:

Agregar Reconocido Posteriormente

No Orden Fecha Inscripcién * 09/01/13 |
NUIP * 1076650501 | Nuamero lndlcallvo Serial a7 |
Comy i [—
Acta :!ml 2567 |
—eeeeee— — e
Primer Nombre * | AnDREA | Segundo Nombre | MarmTZA |
— —
Primer Apellido * | ALARCON | Segundo Apellido * | comez |
Fecha de Sustitucién Por [—l Nuevo Niumero de [—l
Reconocimiento - Indicativo Serial —
Motivo ---Seleccione--- B

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

No Orden

b) NUIP: Ingresar el nimero unico de identificacion personal. (Permite nimeros y
letras con un méximo de 20 caracteres)- (Campo Obligatorio).

NUIP * { J

Al momento que el usuario registre el NUIP y si este ya se encuentra en la base de datos
del aplicativo “Actas Complementarias”, automaticamente apareceran los datos ya
registrados al momento de realizar la inscripcion como NO RECONOCIDO y podra
cambiar los datos necesarios para ajustar sus apellidos al nuevo proceso de
reconocimiento de los nifios, nifias y adolescentes.

c) Fechalnscripcion: (Despliega las opciones de Mes, Dia y afo), formato MM/DD/
AA (Campo Obligatorio).

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!
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Fecha Inscripcion * | |

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

Si el nifio fue inscrito y reconocido en el mismo mes de reporte no debe reportarse, pues
ya le fue restablecido su derecho a la identidad.

d) Numero Indicativo Serial: (Solo permitira nGmeros con un maximo de 10 digitos)
— (Campo obligatorio).

Nuamero Indicativo Serial |:.87 |

e) Numero Acta Complementaria: Ingresar el numero de acta complementaria,
(Permitira nUmeros y letras). (Campo Obligatorio).

Numero Acta Complementaria |ﬂ456? |

f) Primer nombre: Ingresar el primer nombre del Nifio, Nifia o Adolescente (Solo
permitira letras, sin caracteres especiales). (Es un campo obligatorio). este campo tiene
como caracteristica especial el hecho de permitir el ingreso de los nombres compuestos
como el de “Maria de los Angeles”.

Primer Nombre * | ANDREA ]

Q) Segundo Nombre: Ingresar el segundo nombre del nifio, nifia o adolescente
(Solo permitira letras, sin caracteres especiales).

Segundo Nombre | MARITZA ]

h) Primer Apellido: Ingresar el primer apellido del nifio, nifia o adolescente que
para el caso sera el del padre que lo ha reconocido. (Solo permitira letras, sin caracteres
especiales), este campo tiene como caracteristica especial el hecho de permitir el
ingreso de los apellidos compuestos como “De los Rios”. (Campo obligatorio).

Primer Apellido * | ALARCON |
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)] Segundo Apellido: Ingresar el segundo apellido del nifio, nifia o adolescente que

para el caso sera el primer apellido de la madre (solo permitira letras, sin caracteres
especiales). este campo tiene como caracteristica especial el hecho de permitir el
ingreso de los apellidos compuestos como “De la Hoz”. (Campo obligatorio).

Segundo Apellido * | GOMEZ |

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 informacién manualmente.

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

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

e Numero Acta Complementaria (Permitira nameros y letras con un maximo de 80
caracteres).

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

e Fecha de sustitucidn 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: Ingresar el nuevo numero serial asignado.
(Solo permitirh nimeros con un maximo de 10 digitos).

Nuevo Numero de ( |
Indicativo Serial

e Motivo: Ingresar el motivo (Desplegara opciones para escoger: Voluntario,
Sentencia juzgado, Comisaria de Familia o Resolucion ICBF. Solo permitird escoger
una opcion (obligatorio).
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Motivo ---Seleccione--- E
)] Eliminar: Esta opcion esta disponible solo para eliminar un registro de un nifio,

nifia o adolescente que por error quedo con una fecha diferente a la del acta.

k) Guardar: Esta opcion guardara los datos registrados, da la opcion de volverlos a
consultar durante el mes para ingresar registrar mas datos, hasta completar el reporte
mensual.

Al finalizar el registro de informacion del nifio reconocido posteriormente, aparece la
opcién de guardar, la cual almacenara los cambios e inmediatamente se visualizaran en
la lista de los nifios, nifias y adolescentes reconocidos posteriormente. k). Guardar y
Finalizar: Esta opcion guardarad todos los datos y cerrara el reporte de Actas
Complementarias, esta opciéon se debe escoger cuando este sequro de cerrar el
reporte mensual, ya que después de cerrada el acta complementaria no podra ingresar
mas datos.

| o Gurdary cerrar_ ST

Se sugiere que al iniciar el siquiente mes de reporte, se utilice el botén Guardar y
Finalizar el cual garantizara que la informacién fue registrada en su totalidad y reportada
apropiadamente, asi mismo podra generar el respectivo acuse de recibo.

[) Acuse de Recibo: Al finalizar la digitacion de los datos y después de utilizar el boton
de Guardar y Finalizar, aparecera la siguiente opcion:

T
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m). Generar Archivo: Esta opcién se habilitara cuando el acta complementaria este
cerrado, y generara un acuse de recibido a través de un PDF que mostrara la
informacion del mes reportado, tal como lo muestra la siguiente imagen.

ii“ Repiblica de Colombia
Insti Colombi de Bl Famili TODOS PORUN
NUEVO PAIS
BIENESTAR Direccién de Proteccién sl
FAMILIAR Subdireccion de Restablecimiento de Derechos # GOBIERNG O COLOMEIA

Fecha : 10 de Noviembre de 2014,
Sefiores

NOTARIA 21 MEDELLIN de ANTIOQUIA - MEDELLIN

Acusamos recibo de la informacion registrada de Nifios, Nifias y Adolescentes inscritos no reconocidos,
correspondiente al mes de Octubre de 2014, la cual se encuentra correctamente diligenciada y se
ingresoé al consolidado nacional.

Agradecemos su colaboracion y lo invitamos a continuar trabajando en pro de los derechos de Nifios,
Mifias y Adolescentes Colombianos.

Cordial saludo,

bdi i6én de R blecimi de D h
ICBF - Sede de la Direccion General
Awvenida Carrera 68 No. 64 C - 75 Bogota D.C.
Teléfono: 437 76 30 Ext. 101029 - 101027
Actas.Complementarias@icbf.gov.co

4.3.4 CONSULTAS Y REPORTES
a. CONSULTA DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES NO RECONOCIDOS

Este médulo 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 modulo se debe ingresar a la opcion “Consulta NO Reconocido”:
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Inicic Portal ICBF- Contacto - Ayuda - Correo interno - Servicies de Informacion a la Ciudadania - Ni@s - English - o 2 o 9 @
Republica de Colombia
ﬁ) Departamento para la Prosperidad Social
e G Dete Puento ce Leras
El Instituto Programas de Bienestar MNormatividad v Contratacion Senicios ala Ciudadania Moticias Publicaciones y Multimedia
Sortal ICBF: Semvicios: ActasComplementarias MANUEL Rigoberto Leal Carrillo

Desconectar

Cambiar Contrasefia
Infarmacidn de la Cuenta
Si estd ingresando por primer vez. por favor realice cambio de la contrasefia asignada
en la creacion de su usuario (Clic en el enlace: -Informacian de la cuenta-). Por

politicas de Seguridad de la Informacidn. recomendamos cambiar la contrasefia
perigdicamente coma minimo cada 30 dias, preferiblemente. Ver instrucciones en el

’ ‘ c | ‘ LS enlace: -Instructivo cambio de clave-.

Acceso a los servicios Intructivo Cambio de Clave
( DWLPWWL&S —
Ee—— Registro de Informacidn A Consulta No Reconocido
Consulta Reconocidos Posteriormente

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

Consulta NNA Mo Reconocidos, elija su opcion de busqueda

Oficina Informante :FRUEBAS

‘Censultar por NUIF

- Consultar Por NHombres y Apellidos.
- Consulta Datos por Fecha
= - _

NUIP

. =
- Consulta por Edad

Masculino 0

Femenino 0

Menor de 1 afio 0
1 -5 afios a
6 - 12 afios a
13 - 17 afios a
Lista de MNa Consultados
{1 er 1y [= =]
o [ —— Mumero acts
= IFeCha InECTapCIcn M Lo Prmer Nomprs
%0 M MN3 DEME MGEATET &0 13 0l
ier

[Exportar a Excel [Exportar a PDF]

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

e 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

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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esta bien digitado aparecera en el listado el registro de la consulta con todos los
datos requeridos.

Consultar por NUIP

NUIP

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

Consultar Por Nombres y Apellidos

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellido

e Consulta Datos por Fecha: Esta opcion 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 los nifios, nifias y
adolescentes No reconocidos, obtenidos en este rango de fechas.

Consulta Datos por Fecha

Fecha Desde : [ ]

Fecha Hasta : [ ]

e 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.
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Consultar Por Motivo Reconocimiento

Fecha Desde : [
Fecha Hasta : [
Motive NO Reconocimiento : ---SELECCIONE---

Consulta por género: Para realiza esta consulta se debe seleccionar un rango de
fechas en el que quiera sacar estadisticas de cuantos hombres y cuantas mujeres

se registraron como no reconocidos.

Consulta por Género

« Consultar

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 afos.

Consulta por Edad

+ Consultar

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

Menor de 1 afio 2
1-5afios -
6-12 afios 1
13 - 17 afios 0
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e Exportar Excel o pdf: Cuando se realice la consulta, y arroje los datos el sistema
tendra la opcién de exportar los datos, para realizar esta actividad se debe oprimir la
opcién segun corresponda:

o Exportar Excel: Se descargara un archivo excel con los datos que arrojo la
consulta.

| Exportar a Excel H

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

| Exportar a PDF ‘

b. CONSULTA DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES RECONOCIDOS
POSTERIORMENTE

Este médulo 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 que pertenecen. Para ingresar a este médulo se
debe ingresar a la opcién “Consulta Reconocidos Posteriormente”:

Inicio Portal ICBF- Contacto - Ayuda - Correo interno - Servicios de Informacién a la Ciudadania - Nifii@s - English - Q0-006

Repiblica de Colombia . o
Departamento para la Prosperidad Social (=]
- N B s
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar D5
BIENESTAR fre
FAMILIAR Cecilia De la Fuente de Lleras RS
El Instituto Programas de Bienestar Mormatividad y Contratacién Senvicios a la Ciudadania Moticias Publicaciones y Multimedia
Sortal ICBF: Servicios: ActasComplementarias MANUEL Rigoberto Leal Carrillo

Desconectar
Cambiar Contrasefa
Informacién de la Cuenta

Si esta ingresando por primer vez. por favor realice cambio de la contrasefia asignada
en la creacion de su usuario (Clic en el enlace: -Informacidén de la cuenta-} Por
politicas de Seguridad de la Informacidn. recomendamos cambiar la contrasefia

perigdicamente como minimo cada 30 dias. preferiblemente. Wer instrucciones en el

enlace’ -Instructivo cambio de clave-

Acceso a los servicios Intructiva Cambio de Clave

T Registro de Informacion E3 Consulta No Reconaocido
= Consulta Reconocidos Posteriormente

Damos click en Consulta Reconocidos Posteriormente, nos aparecera una pantalla
como la siguiente:
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Consulta NNA Reconocidos Posteriormente, elija su opcion de busqueda

Oficina Informante : PRUEBAS
= Consultar por NUIP

NUIP

3 Consultar por Nombres y Apellidos

» Consultar Por Motivo Reconocimiento
3 Consulta Rango de Fechas

Lista de NNa Consultades

{1 af1) al-1

No hay Nns para mestrar &n la tabla

t1of1) a=l

’ Exportar a Excel ] ’ Exportar a PDF l

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

e Consulta por NUIP: Para consultar por NUIP se debe ingresar el nUmero que se
desea consultar, luego oprimir la opcion 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

e Consulta por Nombres y Apellidos: Ingresar los nombres de los nifios, nifias y
adolescentes reconocidos posteriormente que se quiere consultar, luego de digitar
los nombres y apellidos se debe oprimir el boton de consultar e inmediatamente en
la parte inferior aparecera el registro en el listado.
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Consultar Por Nombres y Apellidos

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellido

Consulta Datos por fecha de inscripcion o fecha de sustitucién por
reconocimiento: Esta opcion se utiliza para consultar datos por un rango de fechas,
para realizar esta consulta se ingresa la fecha de inscripcibn o la fecha de

sustituciéon, luego se oprime consultar y el

correspondientes:

sistema arrojara

Consultar Por Fecha de Inscripcion o Fecha de Sustitucion por Reconocimiento

Fecha Inscripcion [

)

Fecha Sustitucion [

)

los datos

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.

Consultar Por Motivo Reconocimiento

)

)

Fecha Desde : [
Fecha Hasta : [
Motive NO Reconocimiento : ---SELECCIONE---

[

Consultar rango de fechas: Esta consulta 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

gue desea consultar.
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Consulta Rango de Fechas

Fecha Desde : | ]

Fecha Hasta : | ]

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

consulta.

o Exportar Excel: Se descargara un archivo excel con los datos que arrojo la

‘ Exportar a Excel H

consulta.

o Exportar PDF: Se descargara un archivo pdf con los datos que arrojo la

| Exportar a PDF ‘

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cartilla de Registro Civil - http://www.unicef.org/colombia/pdf/registro_civil.pdf
Decreto 398 de 1969
Ley 1260 de 1970

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcién del Cambio
IT1. MPM5.P1 Se modifica el formato del documento que hace parte del Sistema
26/03/2015 R, Y8 Integrado de Gestion del ICBF, acorde al Instructivo IT1.MI de
Version 2.0 . L
encabezado y pie de pagina.
Se ampliaron y detallaron las actividades para el desarrollo del
IT1.MPM5.P1 |documento como: Permitir el ingreso de los nombres compuestos
26/03/2015 . . : « » . )
Version 2.0 Seleccionar la regional “Departamento” a la que va a direccionar el
acta complementaria
ITL.MPM5.P1 |Se maodifica la estructura del documento pasando de ser un
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complementarias por parte de las oficinas encargadas del Registro
Civil de Nacimiento en Colombia (Notarias y Registradurias) y por los
administradores del aplicativo “Actas Complementarias” en el ICBF.
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