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INTRODUCCION: El presente documento tiene como objetivo brindar un mecanismo de referencia
y consulta al usuario final acerca de las funcionalidades principales del mdédulo atencién al
ciudadano del aplicativo SIM. Es importante tener en cuenta que para los procesos misionales del
Instituto es necesario que se realice el registro de la totalidad de la informacion relacionada en el
modulo de Atencion Al Ciudadano.

1. OBIJETIVO: Describir las caracteristicas y funcionalidades del Mddulo de Atencién al Ciudadano —
AAC, explicando cémo los usuarios pueden ejecutar las diferentes funcionalidades, con el fin de

registrar y clasificar en la herramienta tecnoldgica todas las peticiones que formulan los ciudadanos
ante el ICBF, en cualquier punto de atencién y por cualquier canal de interaccién.

2. ALCANCE: Inicia: Con la descripcion de la autenticacion en el sistema.
Termina: Con la guia al usuario del registro de los diferentes tipos de peticion.
3. DEFINICIONES:

MODULO AAC: Es el médulo de Atenciéon Al Ciudadano del aplicativo SIM.

4. DESARROLLO:
4.1 INICIO DEL SISTEMA

Para acceder al sistema, se debe ingresar mediante la siguiente
direccién https://sim.icbf.gov.co/sim. En la misma, se encontraran los siguientes campos:

e Usuario: Debe registrar el usuario que le fue otorgado por MIS.
e Contrasefia: Debe registrar la contrasefia que le fue asignada.

Se refleja la siguiente Pantalla de inicio del sistema:
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Usuario: | |

Contrasefia: | | @

E0IvidG su contrasefia? Cambiar Clave

Luego de ingresar al sistema, deben tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

% sm

e Cambiar Clave: Por seguridad de la informacidn una vez sea otorgada su contrasefia, se debe

acceder al botén Cambiar Clave.

Clave de Usuario

Cambiar
Clave

Nombre UsuariOIiCarolina.Castro

Clave anterior:{....u

Nueva ClaVe:‘ s0ccsccsccsse

Confirmar Clave:‘ 2000000000000
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e Olvido su Contraseia: Debe tenerse en cuenta que se tienen minimo 3 intentos para registrar la
contrasefa correcta, se sugiere que al no recordarla, se ingrese a esta opcidn, donde el sistema de
forma automaticamente enviara al correo electrénico una nueva contrasenfa.

Olvido Clave de Usuario

rrr—
MGenSea0 104

Reestablecer Clave

Nombre Usuario: ZCaroIma.Csstro

Correo Institucional: |caralina.castro@icbf.y

L]

4.2 MODULO AAC (Atenciodn al Ciudadano):

También se deben tener en cuenta los siguientes comandos dentro del SIM, con el fin de tener una
buena navegacién dentro del sistema:

@ Home ( Check

Cerrar Sesion

|@ Consultar @ Listar

Guardar

Una vez se ingrese al sistema, se visualizard la siguiente pantalla:
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@p SIM - Sistema de Informacién Misional oo @) @ @

IE] Atendion al Ciudadanol Bienvenido al Sistema de Informacion Misional Icbf
i

B Actuaciones
B Adopciones
B Pruebas Genéticas

: T 00
B Unidades De Servicio ‘
Metas Sociales y Financieras ‘)
B Seguimiento Planes, Programas y
Proyectos
B Profesionales BIENESTAR
@ Capacitacion FAMILIAR
B Generales
Desvinculados .
B Responsabilidad Penal para :

Adolescentes
® Proarama Fsnecializadn de

Para Ingresar al Mddulo de Atencién al Ciudadano se debe dar clic en el primer link ubicado en la
parte superior izquierda llamado “Atencién al Ciudadano”, del cual se desplegara un menu con las
diferentes opciones para el Registro, Consulta y Gestion de las peticiones.

Antes de realizar cualquier ingreso de un NNA o de un proceso asociado, se debera realizar una
consulta previa, con el fin de identificar si la persona se encuentra en el sistema y con esto evitar
duplicidades de registro.

Se cuenta con diferentes opciones de busqueda, asi:

Consultar Afectados @ @

[ Consultar DwAaco24c|

|D\gite los criterios de consulta disponibles que desee. Puede utilizar (*) antes o después de un conjunto de caracteres para bisquedas por similitud de palahras.|

Namero peticidn: |:|
Documento afectado: l:l
Primer nombre afectado: l:l
Segundo nombre afectado: l:l
Primer apellido afectado: l:l
Segundo apellido afectado: l:l
Nombre padre Afectado: |:|
Nombre madre Afectado: l:l

:2. Elaborado por Boundary Lessness Software Lrda. wwiw.bls.com.co 2.

Se deberd dar clic en la opcidn “Registrar Peticion”, como se muestra en la siguiente imagen:
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I = Atencion al Ciudadano

»Reporte Estadistico Profesional

»Mis Peticiones Pendientes

I »Registrar Peticion I

*Consultar Recurrencia de Afectado
*Programar Agenda Profesional
¥Consultar Afectado

*Consultar Demandado
*Radicados de Peticiones
*Registrar Entidad

FSEAC

Una vez seleccionado aparecerd en la pantalla del costado derecho la siguiente pantalla “Registrar

Peticién” y luego dar clic en el botdn de Agregar©:

I Registrar Peticion I © @ @

[ Consultar DwAa:DZDn(]

‘Digite los criterios de consulta disponibles que desee. Puede utilizar (*) antes o después de un conjunto de caracteres para bisquedas por similitud de palabras.|

Namero peticion: ‘ ‘

Fecha registro peticion: l:l_a"

Tipo peticion: ‘ Vl
Documento peticionario: ‘ ‘
Primer nombre peticionario: ‘ ‘
Primer apellido peticionario: ‘ ‘
Estado petidcion: ‘ v|
Regional: ‘ Vl
Centro Zonal: hd

Documento profesional reporté: ‘ ‘

Primer nombre profesional reporta: ‘ ‘

Primer apellido profesional reporto: ‘ ‘

Aparecera, dependiendo del Tipo de Peticidn, la siguiente plantilla que contiene la Informacion
Basica (Peticionario y Afectado). Finalizando el registro, debera dar clic en el botén de “Guardar”.

Los campos que se encuentran sombreados se llenaran automaticamente. También, existen campos
que son obligatorios los cuales si no son diligenciados no permiten continuar con el registro estos
seran identificados dado que cuando se guarda y no esta diligenciado aparecera un *.
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Registrar Peticion

—> 0 6P @

Agregar

D‘wAacﬂanA}

A
I

Descripcion peticion:

Numero peticion:

Numero peticion origen:

Fecha registro peticion: 12/16/2015 mm/dd/aaaa

Sucursal origen: 0101 SEDE NACIONAL

Profesional registra: 80859215 JONATHAN RUEDA

Sucursal Direccionado:

Estado peticion:

Tipo peticion: | -- Seleccione -- ~
Canal recepcion:

4.3 Tipos de Peticion

Tipo petician:

Canal recepcion:

Petici -

El peticionario es el mismo
afectado:

Datos Adicionales -

Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion

Derecho de Peticidn - Quejas

Derecho de Peficion - Reclamos

Derecho de Peticidn - Sugerencias

Asistencia y Asesoria a |z nifiez v |a Familia (AANF)
Denuncias PRD

Asesoria en Derecho de Familia

Atencion en Crisis

Llamadas No serias

Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion con Tramite
Proceso conflicko con la ley (PCL)

Tramite de Adopcidn

Tramite de atencidn Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticion - Atencian por Ciclos de Vida vy Nutrician
Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud Cupo Otras Autoridades Administrativas

Esta opcion permite visualizar la lista de peticiones descritas en la Guia de Gestidn de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias adoptadas por Resoluciéon 3962 de 2016, de la siguiente

manera:

a. Asesoria en Derecho de Familia: consiste en la recepcidn, orientacion y registro de peticiones
gue ingresen por los diferentes canales de atencion (telefénico, presencia, electrénico y virtual) al
Centro de Contacto del ICBF, relacionadas con la atencién de asuntos conciliables, temas en
derecho de familia, normatividad o tematicas que por su complejidad necesiten una intervencion

especializada inmediata, sin necesidad de direccionar a un profesional u otra dependencia.

b. Asistenciay Asesoria a la Nifiez y la Familia: es el servicio publico que presta el ICBF a través de
los equipos técnicos interdisciplinarios del Centro Zonal, dirigido a brindar atencién, orientaciény
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apoyo en las dreas psicoldgica, nutricional y social a los nifos, nifias, adolescentes y sus familias, en
procura de lograr una mayor vinculacion del nifio con su red familiar y su comunidad, contribuyendo
a restablecer y garantizar el ejercicio de sus derechos.

c. Atencion en crisis: consiste en la recepcidn, orientacién vy registro de peticiones que ingresen
por los diferentes canales de atencidn (telefénico, presencia, electrénico y virtual) al Centro de
Contacto del ICBF, de situaciones relacionadas con problematica familiar, conflictos entre pareja,
conflictos entre padres e hijos, riesgo emocional o toda situacién que por su contexto se pueda
catalogar como atencidn en crisis o psicoldgica que requiera intervencién inmediata, sin necesidad
de direccionar a un profesional o dependencia.

d. Derecho de Peticidn - Atencion por Ciclos de Vida y Nutricidn: en esta categoria se incluyen las
peticiones relacionadas con consultas, solicitudes y ampliaciones de cupo para la vinculacién de
nifios, nifias, adolescentes y familias en cualquiera de los programas de la Direccion de Primera
Infancia, Nifiez y Adolescencia, Familias y Comunidades y Nutricion.

e. Denuncia PRD (Proceso Restablecimiento de Derechos): es cuando se pone en conocimiento
del ICBF cualquier situacién de presunta inobservancia, amenaza o vulneracién de los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes, que ponga en riesgo inminente su integridad fisica, psicoldgica o
emocional, que requiera del traslado para realizar la constataciéon de los hechos reportados.

f. Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion: cuando se solicita informacion acerca de
cualquiera de los programas y servicios que presta el ICBF y el SNBF, horarios de atencién, directorio
de la entidad, informacidon acerca de cualquiera de los tramites, etc. Dentro de esta categoria se
incluyen las orientaciones que no generan un tramite.

g. Derecho de Peticién - Informacién y Orientacion con Tramite: Son aquellas peticiones que
podrian categorizarse como Informacién y Orientacidn, pero que requieren una respuesta efectiva
y de fondo, de parte de una dependencia o un profesional de la entidad, sin que genere un Proceso
Administrativo de Restablecimiento de Derechos, requiere direccionamiento en la herramienta
tecnoldgica SIM.

h. Proceso Conflicto con la ley: Permite el registro de los casos reportados por personas naturales
o juridicas que tiene conocimiento de la presunta comisidon de una conducta punible por parte de
un nifo, nifa y adolescente, el cual va a permitir posteriormente registrar, las diferentes etapas
desarrolladas dentro de un proceso judicial de responsabilidad penal, en el cual se encuentra
involucrado un adolescente o de un proceso de restablecimiento de derechos para los menores de
14 afos.

i. Derecho de Peticion - Queja: Cuando se pone en conocimiento de la entidad posibles conductas
irregulares de los servidores, ex servidores publicos y colaboradores del ICBF, en el ejercicio de sus
funciones publicas.
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j- Derecho de Peticidn - Reclamo: Cuando el usuario da a conocer la suspension injustificada o la
prestacion deficiente de cualquiera de los programas y servicios a cargo y en nombre del ICBF.

k. Solicitud de Restablecimiento de Derechos: Este tipo de peticidn tiene que ver con aquellas
situaciones de amenaza, inobservancia o vulneracion de derechos de nifios, nifias y adolescentes
gue son puestas en conocimiento del ICBF por cualquier canal de atencién, cuando:

* Una entidad del Sistema Nacional de Bienestar Familiar reporte o denuncie que ha detectado, una
situacion de maltrato fisico y/o psicoldgico, violencia sexual, de peores formas de trabajo infantil u
otra que vulnere, amenace o inobserve los derechos de los nifos, las nifias y adolescentes.

* En aquellos casos en los que el mismo nifio, nifia, adolescente solicita proteccion de sus derechos
por una presunta inobservancia, amenaza o vulneracion.

* Cuando se informe una situacién enmarcada como Violencia Sexual.

* Cuando los padres o representantes legales del nifio, nifa o adolescente den a conocer la
situacién, siempre y cuando brinden la informaciéon completa de la ubicacién del menor de edad.

I. Derecho de Peticidn - Sugerencia: Propuestas relacionadas con el mejoramiento continto en la
atencién y prestacion de los servicios del ICBF.

m. Tramite de Adopcidn: Permite registrar informacion general de las personas interesadas en
adelantar un tramite de adopcion asi como las intervenciones practicadas por profesionales
durante el proceso.

n. Tramite de Atencién Extraprocesal (TAE): Son aquellos asuntos que son competencia del
defensor de familia, comprenden los que por su naturaleza son conciliables, diligencia de
reconocimiento voluntario, formulacidon de demandas o solicitudes ante autoridades competentes,
tramite de salida del pais y tramite de restablecimiento internacional de derechos.

0. Solicitud de Cupo Otras Autoridades Administrativas: Son aquellas solicitudes de cupo de los
nifios, nifias y adolescentes que actualmente estan siendo atendidas en los servicios de
restablecimiento de derechos y los nuevos cupos que soliciten otras autoridades como: Comisarios
de Familia, Inspector de Policia, Autoridad Tradicional Indigena, Consejo Comunitario
(Afrocolombianos) y Jueces de Familia.

p. Llamadas no Serias: Contactos establecidos por personas que no tienen interés en solicitar algin
tipo de servicio, tramite o informacion de los programa del ICBF y que tienen origenes en conductas
qgue no tienen un fin; los asesores del Centro de Contacto en este caso se encargaran de atender al
ciudadano y de clasificar y registrar las peticiones en la herramienta tecnoldgica.
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4.4 Canal de Recepcion

Todas las personas podran presentar sus peticiones por cualquier medio idéneo. Para tal fin, el
Instituto cuenta con los siguientes canales de interaccidn para el trdmite y respuesta de sus
peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias.

a. Presencial: Los ciudadanos podran presentar solicitudes ante la Direccidn de Servicios y Atencién
de la Sede de la Direccién General, en los puntos de atencién al ciudadano de las Sedes de las
Direcciones Regionales, Centros Zonales, Unidades Locales, Centro de Atencidn Integral a la Familia
- CAIF, Centro de Atencidn Especializado para Adolescentes- CESPA, Centros de Atencidn Integral a
las Victimas de Abuso Sexual-CAIVAS, Centros de Atencidon a Victimas de Violencia Intrafamiliar-
CAVIF y Casas de Justicia.

b. Escrito: La oficina de radicacién de correspondencia establecida en los tres niveles del ICBF para
tal efecto. Las peticiones recibidas por fax y Buzén de Peticiones se consideran escritas.

c. Telefénico: Las Lineas Gratuitas Nacionales de Bienestar y las lineas telefénicas de la Sede
Nacional, Regionales y Centros Zonales.

d. Virtual: Cualquier persona nacional o extranjera, podra realizar peticiones al ICBF a través Chat,
Portal, Correo Electrdnico: atencionalciudadano@icbf.gov.co, Video Llamada, Click to Call, Redes
Sociales y Aplicaciones App.

Canal recepcion:

Buzon
Chat I
e Escrito

Informacion Peticiond FaceBook
VideoLlamada
Portal

Tipo peticionario: Presencial/Verbal
Correo Electronico
. . . | Telefonico/verbal
Datos Ubicacion Petid tyiter

Click to Call

Detalle zona:

4.5 Peticionario

Lo primero que se debe escoger es el tipo de peticionario, para escogerlo, se debe dar click sobre
la pestafia, de alli se desplegaran los tipos de peticionario. De acuerdo al tipo de peticionario que
se escoja, el sistema solicitard determinados datos.
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Informacion Peticionario

Tipo peticionario:
Persona Matural

] . _ .| Persona Juridica
Datos Ubicacion Peticl autoridad Civil
Autoridad Judicial
Detalle zona: Autoridad Religiosa
Autoridad Militar/Policiva
Ministerio Pdblico
Departamento: Autoridad Administrativa

Pais:

Se define el peticionario como la persona que realiza una solicitud de forma respetuosa al ICBF.
Para el registro del mismo en el Sistema de Informacidn Misional — SIM y de acuerdo a su naturaleza
contamos con los siguientes tipos:

a. Persona Natural: Se define como persona Natural “Los individuos de la especie humana,
cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o condicidn, asi lo define el Cédigo Civil Colombiano en su
articulo 74”.

b. Persona Juridica: Se llama persona juridica a una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y
contraer obligaciones y de ser representada judicial y extrajudicialmente”, es el caso de las
Comisarias de Familia, los Juzgados, entre otras.

c. Autoridad Civil: Es aquella que no implica el ejercicio de autoridad militar y que en determinados
casos, puede concurrir con otras modalidades de autoridad.

d. Autoridad Judicial: Son los magistrados, jueces y secretarios de los despachos judiciales, que en
el ejercicio de su funcidn judicial suscriben los actos de comunicacidn procesal.

e. Autoridad Religiosa: Perteneciente o relativo a la iglesia y en particular a los clérigos, es decir,
referida a toda autoridad religiosa sin importar la comunidad a la cual pertenezca, lo cual estd de
un todo acorde con la nueva concepcion constitucional de respeto a la libertad de religiosa y de
cultos, que supero6 el viejo esquema normativo y valorativo del confesionalismo catdlico en nuestro
pais. (Sentencia C-478/99).

f. Autoridad Militar / Policiva: Es la que ostentan los oficiales en servicio activo de las Fuerzas
Militares y los suboficiales con rango de comandantes con jurisdiccidon en la respectiva entidad
territorial.
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g. Ministerio Publico: Es el encargado de la guarda y promocidn de los derechos humanos, la
proteccion del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones
publicas; vigila el cumplimiento de la Constitucién y la Ley, promueve la proteccidén de los derechos
fundamentales, el respeto de los deberes ciudadanos y la proteccion del patrimonio publico; el
ministerio publico es ejercido por la Procuraduria General de la Nacidn, el Defensor del Pueblo, los
Procuradores Delegados y en el nivel territorial, los Personeros Municipales o Distritales.

h. Autoridad Administrativa: Son los organismos y entidades publicas encargadas del
adelantamiento de actuaciones administrativas, que velan por el cumplimiento de la ley.

i. Ubicacion de Peticionario: Una vez se diligencien los “Datos Basicos” del peticionario de acuerdo
al que se escoja, lo siguiente que se debe hacer para cualquiera de los casos es diligenciar los Datos
de Ubicacién del Peticionario, como se muestra a continuacién:

Datos Ubicaciéon Peticionario

Detalle zona: Urbana ® Rural O
Pais:

Departamento;

Municipio:

Sucursal:

Zona Urbana
Localidad:

Barrio: | | Q

Direccion:

Observaciones particulares
ubicacion:

Posteriormente, se debe escoger si el peticionario vive en una zona rural o urbana y dar clic en la
lupa para buscar el barrio o la vereda (dependiendo la zona) en donde vive el peticionario.

Una vez realizada dicha operacion, aparecera la pantalla “Consulta de Barrio”, si se conoce alguno
(s) de los datos alli solicitados, deberan escribirse, no es necesario escribir el nombre del barrio
completo, basta con escribir al inicio de la palabra un asterisco, parte de la palabray al finalizar otro
asterisco, posteriormente, se debe oprimir el botdn “Realizar Consulta” , de lo contario, sin escribir
nada en los campos debe dar clic en el botén “Realizar Consulta” ubicado en la parte superior
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derecha de la peticién y alli saldra el listado de todos los barrios que se encuentran registrados en
el sistema.

La lista de Sucursales que hacen referencia a los Centros Zonales, Regionales y Seccionales del ICBF,
las Localidades, Barrios, Veredas, tienen asignado un cédigo por el que también se puede realizar
la busqueda en el sistema, sin embargo, no es necesario aprenderse ese cédigo, pues éste lo
encontramos cuando hacemos la busqueda por el nombre.

4.6 Afectado

Debe escogerse directamente el tipo de documento del afectado, para estos casos no se debe
escoger la opcién NN, en caso de que no se tenga documento, se debe escoger la opcidn Sin
documento (SD). Los demas datos deben diligenciarse como se indicé en la seccién del peticionario.

Afectado
Informacion Afectado
Nimero documento: Selecdone || | v
C.C.
CE Consultar recurrencia
IE
Lugar de expedicidn: NIT
MM
Nombres: PA
RC
Apellidos: sD
P T.L

Nota: "Cabe aclarar que para los tipos de peticién Denuncias PRD, Solicitud de Restablecimiento de
Derechos y Tramites de Atencidn Extraprocesal el diligenciamiento del campo parentesco se lleva a
cabo con respecto al agresor y para los demas tipos de peticion que requieran afectado el
parentesco de este serd con respecto al peticionario".

4.6.1 Ubicacion de Afectado: Una vez se diligencien los “Datos Basicos” del Afectado de acuerdo al
gue se escoja, lo siguiente que se debe hacer para cualquiera de los casos es diligenciar los Datos de
Ubicacion del Afectado, como se muestra a continuacion:
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Datos Ubicacion Afectado
Detalle zona: Urbana ® Rural O
Pais:

Departamento:

Municipio:

Sucursal:

Zona Urbana
Localidad:

Barrio: |

Direccion:

Observaciones particulares
ubicacién:

Teléfono: |

Celular: |

Nota: Es importante siempre diligenciar los campos de ubicacién del afectado dado que es la
informacidn en donde se puede dirigir el equipo cuando se requiera para verificar una situacion;
sino se conoce la direccidon exacta en el campo de “Observaciones Particulares de Ubicacidon” se
puede escribir la informacidn de ubicacién segun la Infromacion que pueda ser brindada por el

ciudadano.
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4.7 Datos Adicionales

Los Datos adicionales son plantillas que varian de acuerdo al tipo de peticidn. Los campos son
obligatorios tienen al final del nombre de cada campo tendra un (*), lo que significa que el sistema
no permitira guardar la peticion sin que se haya registrado los campos de los Datos Adicionales.

Contenido de la
peticion

Sefior usuario, de
conformidad con lo
dispuesto en las normas
vigentes sobre proteccion
de datos personales, el
ICBF solicita su
autarizacién para la
recoleccion y tratamiento
de sus datos personales a
fin de realizar
caracterizacion pobladional
vy medicién de calidad de
servicio, en cumplimiento
de la misién institucional v
funciones legales.: =

Centro zonal/Regional : Q

Motivo de atencion: = |Se\eccione N

Respuesta inidal al
ciudadano: =

4.8 Direccionamiento

Es la accidn que permite asignar al profesional competente el proceso de un NNA para que realice
las acciones que correspondan.

Registrar Peticion @ @ @ @ @ @ @

[ Detalle Sbsewaj‘lones PEtIFIOﬂ =)
. . Direccionar A
Descripcion peticion: Corpolatin, envia correo electrénico | Otros Afectados A
Registrar Actuacion
De: Linea Infantil 106 [mailto:lineal@ Registro Beneficiario v
Numero peticidn: 1760540162 [E Consultar actuaciones de la peticidn
Ndmero peticion origen:
Fecha registro peticion: 11/01/2015 mm/dd/aaza
Sucursal origen: 0102 CENTRO DE CONTACTO
Profesional registra: 52918574 Jenny Ramos
Sucursal Direccionado: 7604 CZ CENTRO
Estado petician: En Gestidn
Tipo peticion: v [ECorres ondenda
Canal recepcion: w

Informaciéon Peticionario

Tipo peticionario: W

Entidad: CORPOLATIN

NIT: 805026887 -9

Mo ofico/diligencia: LV
< ' ‘ >
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Una vez se haya seleccionado la opcién “Direccionar” aparecera la siguiente pantalla en donde se
debe dar clic en el botdn que tiene el icono de “Editar” para ir a registrar el profesional al cual se le

direccionard por competencia la peticidn. Se buscara por medio de la lupa Q

Direccionamiento @ @
[ Editar DwAadHDD]

Nimero petician: 1759428154 No reporta

Tipo peticion: Denundias PRD

Fecha remision: 2/24/2014 mm/dd/azaa

Sucursal: 7001 CZ BOSTON

Profesional: 23049199 Diana Montes Q —

Tipo direccionamiento: Interno w

Observaciones
direccionamiento:

Se direcciona para su tramite por ser de su
competencia.

Una vez se haya seleccionado la lupa Q aparecerd una ventana donde permitira realizar la
busqueda del profesional por varios criterios de busqueda como son: Tipo de Documento,
identificacion, nombres, apellidos, etc.

Consulta de Profesionales Activos

[ Consultar

Tipo Documento:

Identificacion:

Primer Nombre:

Primer Apellido:

|
|
|
Segundo Nombre: |
|
|

Segundo Apellido:

Cadigo Sucursal: ||

Sucursal:

|
Cddigo Cargo: |
|

Cargo:

.iz, Elaboradeo por Boundary Lessness Software Ltda, www.bls.com.co .z,

& Volver
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Luego de seleccionar el profesional, en el campo de “observaciones de direccionamiento “se escribe

el por qué se esta direccionando y se selecciona la opcién Guardar@, una vez se haya guardado
en la parte de abajo saldra la informacion del direccionamiento.

Direccionamiento @ @

[ Editar DwAacOZ-OD]
Numero peticidn: 1759428154 No reporta
Tipo peticion: Denundias PRD
Fecha remision: 2/24/2014 mm/dd/zaaa
Sucursal: 7001 CZ BOSTON
Profesional: 23049169 Diana Montes Q
Tipo direccionamiento: !‘ - \‘!

Se direcciona para su tramite por ser de su
competenda.

Observaciones
direccionamiento:

Profesional que | Profesional al que se
Direcciono direcciona

Fecha
Direccionamiento

Lugar Direccionamiento Observaciones Direccionamiento

Maria Bernarda Lobo
Gonzalez

Diana Patricia Montes |Se direcciona para su tramite por ser
Acuna de su competencia.

La peticién fue direccionada a la sucursal:
7000--REGIONAL SUCRE

La peticion fue direccionada a la sucursal:
7001--CZ BOSTON

2/21/2014 Ingrid Mendoza

2/24/2014 Maria Loba

4.9 Demandado

Es la presunta persona la cual se encuentra vulnerando o amenazando los derechos de los NNA.
Para realizar este registro, se debe dirigir a la lista desplegable de la peticién y escoger la opcidn de
“Demandado”.

Registrar Peticién [ —
Observaciones Peticion
| Detalle > Petic
Responder Asignacion
Direccionar
Demandado |
Descripcidn peticidn: Corpolatin, envia correo electrénico § Otros Afectados A
Registrar Actuacion
De: Linea Infantil 106 [mailto:lineal@ ragictro Bensficiario v
Numero peticion: 1760540162 E-[‘j Consultar actuaciones de la peticidn
MNuamero peticion origen:
Fecha reqgistro peticion: 11/01/2015 mmy/dd/aaaa
Sucursal origen: 0102 CENTRO DE CONTACTO
Profesional registra: 52918574 lenny Ramos
Cuomrarmml PrasmiamaAdn M nd CCENMC MASTTARAL
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En la siguiente pantalla se selecciona el botdn ”Agregar”@, se registran los campos de la

informacién d

el Demandado y se procede a guardar.

Registrar Demandado

0 EeE®®

[ Agregar

DWM(‘DZIA]

Fecha registro
peticion:
Numero peticion
origen:

Numero peticion
generada:

Tipo peticion:

Documento
Identificacion:

Nombres:
Apellidos:
Parentesco:
Fecha nacimiento:
Edad Aproximada:
Sexo:

Judicializado:

11/1/2015

1760540162

Denuncdias PRD

[seleccione v| | | o

N

‘Se\eccione v| |

N

W

4.10 Otros Afectados

~

Se denominan “Otros Afectados” otros menores los cuales también pueden estar siendo vulnerados
como a un Grupo de Hermanos.

Para realizar el registro de un demandado nos dirigimos a la lista desplegable de la peticién y

escogemos la

opcion de “Otros Afectados”.

Registrar Peticion E

0EPe® @O

[ Detalle Observaciones Peticion Dwkacmﬂno]
Responder Asignacion
Direccionar S
Demandado 1
Descripcion peficion: Corpolatin, envia correo electrénico | Otros Afectados A
Registrar Actuacion
De: Linea Infantil 106 [mailto:lineal i v
Numero peticion: 1760540162 [E Consultar actuaciones de |a peticion
Numero peticion origen:
Fecha registro peticion: 11/01/2015 mm/ddfaaaz
Sucursal origen: 0102 CENTRO DE CONTACTO
Drnfacinnal ranictra: 53018574 lannv Ramns

En la siguiente pantalla seleccionamos ir al detalle del afectado seleccionando == .
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Registrar Afectado @ @ @

[ Lista de Resultados

D'WAECDZZL]

Fecha registro peticion:
Numero peticion:

Tipo peticion:

2/7/2017
10416457

Tramite de atencidn Extraprocesal (TAE)

Nombres Afectado

Edad Aproximada

Direccion

Telefono

Niamero peticion generada

En donde muestra el detalle del afectado, se puede utilizar informacién del afectado previamente
registrado, solamente hay que seleccionar los campos que se deseen utilizar.

Registrar Afectado

Detalle

°ee

Fecha registro peticion:

NOmero peticion origen:

Nimero peticidn generada:

Tipo peticion:
Documento identificacion:
Nombres:

Apellidos:

Parentesco:

Edad Aproximada:
Sexo:

Nombre padre:

Nombre madre:

Datos Ubicacion
Detalle zona:

Pais:

Departamento:
Municipio:

Sucursal:

1/31/2017
21605258
o

+Generar Peticion

Tramite de atencion Extraprocesal (TAE)

RC v [1073607837 |
[HOSMAN | [sTIVEN |
[MoGoLLON | [PraDA | M —
Hijo v

Ano(s) W2

Masculing v
[10sE ROQUE MOGOLLON]| [v] €——

[GINA PRADA | ¥ —

Urbana ® Rural

169 COLOMBIA

25 CUNDINAMARCA

25513 PACHO

2504 CZ PACHO

Al momento de seleccionar el botén “Agregar” @ guedan los datos que fueron seleccionados
previamente para el registro del “Otro Afectado” y se procede a guardar.
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Registrar Afectado @ @ @
Agregar ]
Fecha registro peticion: 1/31/2017
NUmero peticién origen: 21605258
NOmero peticion generada:
Tipo peticion: Tramite de atendion Extraprocesal (TAE)
Documento identificacion: |Se|eccione v| | | e
Nombres: | ‘ | ‘
Apellidos: [MosoLLON | [PrRADA |
Parentesco: | Hijo V|
Edad Aproximada: | -- Seleccione - v|
Sexo: |Mascu\ino v|
Nombre padre: [70SE ROQUE MOGOLLON |
Nombre madre: |GINA PRADA ‘

s wERI_ T

Al momento de guardar el otro afectado aparecera una opcidn llamada

la cual permite generar una peticién hija:

-H-Generar Peticion

“Peticion Hija: Son todas aquellas peticiones que se crean a los otros afectados con el fin de que a
partir de su peticion se garantice la creacion del beneficiario y asi llevar a cabo todas aquellas

intervenciones que el NNA requiera.”

Cuando se selecciona la opcién de “Generar Peticion” saldra la siguiente pantalla emergente en
donde se informa que se generard una nueva peticion, si se desea continuar.

Registrar Afectado
Detalle

Fecha registro peticion: 2/7/2017 -H-Generar Peticion
Mumero peticidn origen: 10416457
Mimero peticidn generada: D

Tipo peticion: Tramite de atencidn Extraprocesal (TAE)

Documento identificacion: v ‘SD -210333631119282

Mombres:
Apellidos:

Parentesco:

9 Advertencia: esta accion generara una NUEVA peticion con un nuevo

Edad Aproximada numero, basada en |a peticion actual (104164537), Desea continuar?
Sexo:

MNombre padre: Aceptar Cancelar

Nombre madre:
Datos Ubicacon

Detalle zona: Urbana '® Rural

Pais: 169 COLOMBIA
Departamento: 11 BOGOTA DC
Municipio: 11001 BOGOTA DC
Sucursal:

EPO@
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Al momento de seleccionar la opcidn de aceptar se generara la nueva peticidn del otro afectado.

Registrar Afectado

[ Detalle

ELICL)

Fecha registro petici

on: 2/7/2017 +Generar Peticion

n generada: 10416458

de atenddn Extraprocesal (TAE)

Documento identificacion: | 50 v |SD - 210333631119282
Nombres: |Iaura | | |
Apellidos: |rueda | |graja|es |
Parentesco: Hij ~

Edad Aproximada: w6

Sexo: n hd

Nombre padre: |Nata|ia Grajales |

Nombre madre: |jonathan rueda |

Datos Ubicadon

Detalle zona: Urbana '® Rural

Pais: 169 COLOMBIA

Departamento: 11 BOGOTA DC

Municipio: 11001 BOGOTA DC

Sucursal:

4.11 Actuaciones

Son las acciones que realiza el profesional en el Sistema de Informacién Misional-SIM a un proceso
de una peticidn de un NNA o de un Beneficiario.

CLASIFICACION DESCRIPCION

Son actuaciones que se registran utilizando el cédigo asignado, ingresandose

Manuales directamente con el comando agregar en el Consultar actuaciones de la
peticion o a través del vinculo (link) “Registrar actuacion”.
Son actuaciones que el sistema genera automadticamente al interactuar con
L. algunas pantallas del SIM, ya sea guardando los datos consignados en sus
Automaticas

registrar una actuacién que las dispare.
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CLASIFICACION

DESCRIPCION

Individual

Son actuaciones propias de una peticidon o beneficiario que hacen parte de la
atencion personalizada de los NNA. Un ejemplo de ella es la AEG_045
(Concepto de Estado de Cumplimiento de Derechos) que segun la Ley 1098 de
2006 debe ser Unica para cada historia.

Grupal

Son actuaciones que pertenecen a un grupo de peticiones o beneficiarios en
razén a que se llevaron a cabo en ambos procesos. Esta clase de actuacidon
permite agilizar el tiempo de registro dado que se pueden replicar. Un ejemplo
de ella es la constatacidn de una situacion irregular de un grupo de hermanitos
por medio de la AAC-060 (Gestion de la Peticion).

4.11.1 Registro de Actuaciones

Para el ingreso de las actuaciones, se debe dar clic en la pestafia “Registrar Actuaciones” ubicada
en la parte superior de la peticion.

Registrar Peticion

QEPSe® @O

Detalle

Observaciones Peticion DwAac20nD

Direccionar
Demandado
Ctros Afectados

O

Descripcién peticién: pruebag Registrar Actuacion
Registro Beneficiario
Registrar Solicitud PGE
Nimero peticion: 23268688 Consultar actuaciones de |a peticidn
Nimero peticidn arigen:
Fecha registro peticién: 12/13/2016 mm/dd/aaaa
Sucursal origen: 4101 CZ NEIVA
Profesional registra: 80859215 JONATHAN RUEDA
Sucursal Direccionado: 4101 CZ NEIVA
Estado petician: Direccionada
Tipo peticion: Tramite de atencion Extraprocesal (TAE) ~ Ccrres ondencia

Canal recapcion: Presencial v

De manera automatica, el sistema muestra el nUmero de la peticidn a la que se le va a ingresar la
actuacion, el estado en el que se encuentra la peticion, la sucursal a la que pertenece el profesional
que va a ingresar la actuacion y la identificacidon del profesional que registra la actuacion.
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Actuaciones
Agregar
Peticion: * 33768688 Q

Estado Peticion:

Datos Peticionario:
Sucursal:
Profesional:

Tipo actuacion: =
Clase Actuacion:
Fecha Actuacion:

Haora:

Afectado/Beneficiario:

AAC-030 Direccionada
SD - 20301248567563 [jonas rueda
SD - 20301238540984 [jonas rueda

0101 SEDE NACIONAL
80859215 JONATHAN RUEDA
|Selecci0ne

mdg/sas
19:53:53

Para buscar el tipo de actuacidn que se desea registrar, se debe desplegar la lista de la opcién “Tipo
de Actuacién” y se mostraran los tipos de actuacion a registrar dependiendo de los siguientes

criterios:

- El profesional tiene permisos para registrar el tipo de actuacion.
- Las actuaciones precedentes se encuentran registradas
- El conteo de actuaciones no ha superado su valor maximo.

Si no se cumple alguna de las condiciones anteriores, el sistema no mostrara el tipo de actuacién en

la lista.
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Afectado/Benefidario:

0 NO APLICA 2
Datos Peticionario: 01 : Ingreso de una solicitud de prueba genética

AAC-010 : Anulacién de la Peticion
Sucursal: AAC-015 : Boleta de Citacién

. ) AAC-020 : Observacion de la Peticion
Profesional: AAC-035 - Primer Direccionamiento Calidad (T1)

AAC-060 - Gestién de la Peticion

- AAC-070 : Cierre de la Peticidn

Clase Actuacién: AAC-100 : Constatacion Verdadera

AAC-101 : Constatacidn Falsa

AAC-103 : Constatacion Fallida

Hora: AAC-104 - Direccion Errada

AAF_110 : Acompafiamiento de traductor (lenguaje de sefias, braille, dialectos entre otros)

ADO-020 : OTRAS COMUNICACIONES

ADO-030 : SUSPENSION TEMPORAL POR COMUNICACION DE LA FAMILIA / ORG. ACRED. / AGENCIA INT.
ADO-040 : SUSPENSION TEMPORAL POR NO COMUNICACION DE LA FAMILIA/ ORG. ACRED. AGENCIA INT.
ADO-060 : DESISTIMIENTO POR COMUNICACION DE LA FAMILIA / ORG. ACRED. / AGEMNCIA INT.
Descripcion Actuacion: = ADO-070 : DESISTIMIENTC POR NO COMUNICACION DE LA FAMILIA / ORG ACRE / AGENCIA INT.
ADO-080 - INTERVENCION AREA LEGAL

ADO-090 : INTERVENCION AREA PSICOLOGICA

ADO-100 : INTERVENCION AREA SOCIAL

ADO-110 : OTRAS INTERVENCIONES

ADO-210 : PASO SOLICITUD A COMITE ADOPCIONES

ADO-250 : SOLICITUD NO APROBADA

ADO-480 : CIERRE PROCESQ DE ADOPCION

ADO-490 : TRASLADO A INSTITUCION AUTORIZADA

< AEG_010 : ALLANAMIENTO O RESCATE

AEG:[]3[] - Orientacidn para Acceso o Vinculacién a un Servicio v
AEG 040 : Solicitud de Vinculacién v Atencidn a Entidades de Salud

Fecha Actuacion:

Comentarios internos:

4.11.2 Historial de Actuaciones

Las acciones que se realizan a una peticion dentro del SIM las permiten ver en la opcién de
“Consultar Actuaciones de la Peticidon”, en donde se ve quién registrg, le fecha, el motivo, tipo de
actuacién y el nombre del NNA.

Registrar Peticion Ir a. @

[ Detalle

Descripcion peticion: Corpolatin, envia correo electronico manifestando: A
De: Linea Infantil 106 [mailto:lineal@lineainfantil106.0rg] v

Ndmero peticidn: 1760540162 I Consultar actuadones de la peticign I

NUmero peticién origen:

Fecha registro peticidn: 11/01/2015 mm/dd/aaaa

Sucursal origen: 0102 CENTRO DE CONTACTO

Profesional registra: 52918574 Jenny Ramos

Sucursal Direccionado: 0101 SEDE NACIONAL

Estado peticion: Direccionamiento Aceptadd

Tipo peticidn: Denuncias PRD v Corresgondencia

Canal recepcidn: Correo Electrdnico v

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




&
.4
FAMILIAR

PROCESO RELACION CON EL CIUDADANO

MANUAL SIM- MODULO DE ATENCION AL CIUDADANO

M1.RC

03/03/2017

Version 1

Pagina 24 de
25

Y mostrara la pantalla de las actuaciones que se han registrado del proceso.

Actuaciones

Lista de Resultados

Beneficario:

Fedli_i
Actuacion|, . -

1121448083

105 9/5/2000 PRD_160
. 105 9/5/2009 AEG_045
105 9/5/2009 PRD_440
.. 105 9/5/2009 PRD_200
... 105 9/5/2000 PRD_200
105 9/5/2009 AEG-001
... 105 9/5/2009 AAC-005
105 9/5/2009 AAC-030
... 105 9/17/2009 PRD_300
...105 9/17/2009 PRD_665
105 4/13/2010 PRD_330

5. ANEXOS:

N/A

JOSE BRAGA

Nombre Tipo
Actuacion

APERTURA DEL
PROCESO DE

RESTABLECIMIENTO!

DE DERECHOS

Concepto de Estado
de Cumplimiento de
Derechos

SEGUIMIENTO AL
PROCESO

DICTA MEDIDA

DICTA MEDIDA

BEMNEFICIARIO
CREADO

Creacion de la
Peticidn

Direccionamiento

FALLO SITUACION
DE VULNERACION
DE DERECHOS

REINTEGRO
FAMILIAR.

AUTO DE AVOCA
CONOCIMIENTO

Identificaci

PARD ABIERTO 57439704
EN WVERIFICACION

DE DERECHOS RETT
EN INTERVEMCION

PAI 57439704
RESTABLECIMIENTO
PRACTICA DE

PRUEBAS 57439704
PRACTICA DE

PRUEBAS 57439704
BENEFICIARIO EM

ATENCION 57439704
Creada 57439704
Direccionada 57439704
FALLO EN TRAMITE 57439704
REINTEGRO

FAMILIAR. CON 57439704
SEGUIMIENTO

EN INTERVEMCIOMN

PARA 123456799
RESTABLECIMIENTO

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Aplicativo SIM Médulo AAC.

o Identificacion
Aieclado{ Beneficiari

Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
Monica
Beatriz
Queruz
Montalvo
PROFESIONAL
T36
MIGRACION
T36

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

1121448083

Afectado/Beneficiario

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE

JOSE DANIEL BRAGA
FAREKATDE
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7. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio
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