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1. INTRODUCCION:

En Colombia, el primer acto juridico en la vida de las personas es el Registro Civil de
Nacimiento. Con este 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 Direcciéon de Proteccion /Subdireccion Restablecimiento de Derechos, se
estan generando estrategias de seguimiento que permiten visibilizar a los nifios, nifas
y adolescentes, que no son reconocidos por los 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 electrénicos entre otros” y en procura de restablecer en
forma oportuna el derecho a la identidad en su elemento Filiacion de los nifios, nifas y
adolescentes, que no son reconocidos por los presuntos padres, se cred el aplicativo
denominado:

Sistemas de Informacion

Actas Complementarias

El cual esta integrado en el portal institucional del ICBF y sera 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.

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
presuntos padres, Ley 1098 de 2006 Codigo de la Infancia y la Adolescencia Articulo
25 — Derecho a la identidad, Directiva Presidencial 004 de 2012 politica denominada
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"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 - Remision mensual del reporte de los nifios, nifias y adolescentes no reconocidos.

2. OBJETIVO:

Facilitar el registro de la informacion de los nifios, nifias y adolescentes, que no son
reconocidos por los presuntos padres, al momento de su inscripcidon en el registro civil
de nacimiento, incluso aquellos que son reconocidos posteriormente a la fecha de su
inscripcion (Actas Complementarias), a través de la aplicaciéon de nuevas metodologias
en el manejo y reporte de la informacion 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 electronicos.

3. ALCANCE:

Este documento esta disenado 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.

4. 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 informacion suministrada por el denunciante y hara
mencion del numero de folio del Registro Civil asignado.

e Ninas, nifios y adolescentes reconocidos: Son los hijos naturales, que al
momento de su inscripcion en el Registro Civil de Nacimiento son reconocidos por
su madre y/o padre.

e Hijo extramatrimonial’, (Hijo de padres que no son casados entre si): Si se inscribe
un nifo, nifa o adolescente como hijo extramatrimonial se le asignan los apellidos

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

Nihas, nifos y adolescentes sin reconocimiento paterno: Son los hijos naturales
de Colombia, que al momento de su inscripcion 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, nina 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, niiia o
adolescente como su hijo (a).

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

Nihas, ninos 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 consul colombiano, mediante testamento o por declaracion
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. Numero 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.
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- Casilla correspondiente al Indicativo Serial o numero del formulario utilizado para
el registro.

- Seccion 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, numero 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 hombres completos, documento
de identificacion (clase y numero), 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 ano, 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.

5. DESARROLLO

Cada oficina tiene asignado un usuario y una contrasefia que le permitira el ingreso al
aplicativo “Actas Complementarias”, garantizando de esta manera, que la informacién
reportada no podra ser consultada por otra persona distinta a la autorizada.

Esta contrasefia debe ser modificada la primera vez que se ingresa y en caso de olvido,
a través de la opcion ¢ Olvidé su contrasena?, alli deben ingresar el usuario asignado
y el correo institucional de la oficina informante, donde llegara el correo con las
instrucciones para el Restablecimiento de Contrasena.

a. SOPORTE TECNICO APLICATIVO

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

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

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

Version 2 Pagina 5 de 22




- 'PROCESO ]
i‘) DIRECCION DE PROTECCION G9.P 02/12/2025
BIENESTAR GUIA DE REGISTRO DE INFORMACION
FAMILIAR “APLICATIVO ACTAS COMPLEMENTARIAS” Version 2 Pagina 6 de 22

Si se presenta alguna inconsistencia en el proceso, es necesario reportarlo a través del
equipo de soporte de Mis Aplicaciones, en donde registraran el incidente para su
escalamiento y soporte de primer nivel, este proceso se debe realizar a través del correo
electronico Mis.Aplicaciones@icbf.gov.co

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: https://actascomplementarias.icbf.gov.co/ el cual mostrara la
pagina inicial del aplicativo.

También se podra ingresar al aplicativo “Actas Complementarias” siguiendo la esta ruta:
Ingrese a la pagina del ICBF - www.icbf.qov.co Ingresar a la opcion de - Atencién y
servicios a la Ciudadania -> Ventanilla Tramites y Servicios (VUS) -> Actas
Complementarias

5.1. AUTENTICACION E INGRESO AL APLICATIVO

Luego de realizar el paso anterior se visualizara la siguiente pantalla en donde debera
digitar el Usuario y Contrasefia que les fueron entregados previamente.

Sistemas de Informacion

Actas Complementarias

Iniciar sesion

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

Esta contrasefia debe ser modificada, a través de la opcién ¢ Olvidé su contrasena?,
alli deben ingresar el usuario asignado y el correo institucional de la oficina informante,
donde llegara el correo con las instrucciones para el Restablecimiento de Contrasefa.

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

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

Nombre de usuario *

Cameo electronics *

Recomendaciones al momento de cambiar la clave:

e La contrasefia debe incluir por lo menos una letra mayuscula, una letra
minuscula, un nimero, un caracter especial (@Q#%$*), debe tener una longitud
minimo de 8 caracteres y no debe contener caracteres repetidos
consecutivos.
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Cambiar contrasefia

Nombre de usuarie *

Contrasefia actual *

B

daba incliir por o menos U [elra malsiula, una el mandsols, un ndmer, Un carates
1. debg lenerung longitlud mnima de 8 caracbes y no debia tonlener caraclees repetions

Nugva contrasefia* rasefia HUeyvs

Confirmar contrasefia * i

Después de haber realizado el cambio de la clave, se muestra la pantalla inicial
con los médulos que le fueron asignados de los cuales podra hacer uso, tantas
veces como sea necesario.

3 Actas Complementarias () @ REGISTRO BOGOTA (&)

o M Bienvenido Actas Complementarias

Por seguridad e integridad de la informacién de las oficinas informantes, si el
sistema detecta un periodo de inactividad de por lo menos 10 minutos, se cierra
automaticamente la sesion y se debe ingresar nuevamente al aplicativo.

5.2. REGISTRO DE LA INFORMACION

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

e Registro de Actas Complementarias

e Consulta NO reconocidos
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¢ Consulta reconocidos posteriormente
e Reporte Acta Complementaria

5.2.1. REGISTRO DE ACTAS COMPLEMENTARIAS:

Luego de haberse autenticado, e ingresar al mododulo de “Registro Actas
Complementarias” en la pantalla aparecera los datos de la oficina informante a la

cual corresponde, y aparecera una pantalla como la siguiente:

®

Mes del reporte

é‘ Actas Complementarias @ @ REGISTRO BOGOTA
28/06/2019 122511 p.m
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o Sal
BIENESTAR JoEr
FAMILIAR
MENU
Registro de Informacion Actas Complementarias
REGISTRO ACTAS COMPLEMENTARIAS
RepotesACC > Informacidn basica oficina informante
8] C OCIDOS
CONSULTAS NO RECONOCIDO Departamento Municipio / Corregimiente/ Inspeccidn de policia
CONSULTAS RECONOCIDOS
POSTERIORMENTE BOGOTA BOGOTAD.C.
REPORTE ACTA COMPLEMENTARIAS Oficina Informante Correo(s) Electrénico(s)
« NOTARIA1BOGOTAD.C notarial.bogota@supernotariado.gov.co
Direccion Aiio del reporte
CLL 16 N. 4-62 tel: 4812211 / 2864266 3423049 v

Nota:

v

Es importante tener en cuenta que el sistema validara que la informacion
corresponda al mismo mes de reporte, no podra ingresar informacion de meses

diferente a los que esta reportando.

¢ Informacion basica oficina informante: Muestra todos los datos de la oficina
informante como son: departamento, municipio, nombre de la oficina informante,
direccion y correo electrénico, estos datos los trae por defecto luego de haberse

autenticado en la aplicacién.

¢ Ao del reporte: Seleccionar de la lista desplegable el afo en el que se va a

realizar el reporte.

e Mes del reporte: Escoger de la lista desplegable el mes del que se va a realizar

el reporte.
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Posterior a los datos de la oficina informante de encuentran los campos para el
registro del numero de nifios, nifias y adolescentes inscritos, reconocidos, NO
reconocidos y reconocidos posteriormente, y aparecera una pantalla como la
siguiente:

Calcular No Reconocidos

Numero de nifios, nifias y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos + Extramatrimoniales)
0

Numero de nifios, nifias y adolescentes reconocidos (Legitimos + Extramatrimoniales reconocidos)
0

Numero de niiios, niiias y adolescentes No reconocidos
0

Numero de nifios, nifias y adolescentes reconocidos posteriormente

0

Numero de nifios, nifias y adolescentes inscritos mes del reporte (Legitimos
+ Extramatrimoniales): Es un campo obligatorio, se digita el numero total de
nifios que fueron inscritos por primera vez en el Registro Civil de Nacimiento,
para el mes en que se realiza el reporte.

Nimero de ninas, nihos 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.

Numero de nifios, nifas y adolescentes NO reconocidos: Este Valor sera
inmodificable por el usuario, sera un campo obligatorio. Este valor lo determinara
el sistema automaticamente teniendo en cuenta la diferencia entre los dos
valores anteriores, la cual corresponde a los nifios no reconocidos, a los cuales
se les ha vulnerado el derecho a la identidad. Para cambiar este dato sera
necesario actualizar los dos campos el Numero de nifios, nifas y
adolescentes inscritos mes del reporte y el Numero de ninas, nihos y
adolescentes reconocidos. (Legitimos + Extramatrimoniales).

Numero de nifios, ninas y adolescentes reconocidos posteriormente: Es
donde se digita el numero de nifios, nifias y adolescentes, cuyo reconocimiento
se da en el mes siguiente o subsiguiente a la fecha de inscripcion en el registro
civil.
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e Guardar: : Este botdén habilita los campos para registrar la informacién de

los nifos, nifas y adolescentes no reconocidos y los reconocidos
posteriormente, y aparecera el siguiente mensaje.

Guarda la informacion de calculo de no reconocidos y numero de

reconocidos posteriormente.

Aceptar

5.2.2. REGISTRO DE

INFORMACION DE

ADOLESCENTES SIN RECONOCIMIENTO PATERNO

NINOS, NINAS

Y

Dependiendo del valor de los nifios, nifias o adolescentes no reconocidos el sistema
habilitara este mismo numero de registros para el ingreso de la informacion y se

deben ingresar uno a uno, utilizando el boton “ @ 7

Agregar No Reconocidos

Se han registrado 0 de 1 y faltan 1 de nifios no recenocidos,
No. Orden *

NUIP *

Numero Acta Complementaria *

Segundo Nombre

Segundo Apellido *

Edad a la fecha de registro

Causa NO Reconocimiento ™

SELECCIONE...

Centro Zonal ™

SELECCIONE...

= (5 @

Fecha Inscripcion *

01/02/2019

Numero Indicativo Serial *

Primer Nombre *

Primer Apellido ™

Fecha de Nacimiento ™

Sexo *

SELECCIONE..

Regional ™

SELECCIONE..

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

b)

g)

h)

i)

k)

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

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

NUIP: Ingresar el numero unico de identificacion Personal. (Permite numeros
y letras con un maximo de 20 caracteres) - (Campo Obligatorio).

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

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

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”.

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

Primer Apellido: Ingresar el primer apellido del nifo, 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)

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

Fecha de Nacimiento: Se selecciona la fecha de nacimiento del nifio, nifia
o0 adolescente, en el calendario que se despliega o puede digitarse
DD/MM/AAAA.

Edad a la fecha del registro: Este dato se genera automaticamente, de
acuerdo con la fecha de nacimiento.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Fecha de Nacimiento *

8| 9| 10| 11| 12| 13| 14 v

15| 16 17] 18] 19 20

22| 23| 24| 25| 26| 27| 28

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

m) 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 Reconocimiento ™

SELECCIONE... v
SELECCIONE...

Comparece y no reconoce

Fallecido

Desconocido
No comparece
La madre no informa

n) 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.

o) Centro Zonal, Comisaria de Familia, Regional: Seleccionar el centro zonal
o0 comisaria a donde va a enviar el acta complementaria para dar inicio al
proceso administrativo de restablecimiento de derechos.

p) Alfinalizar el registro de cada nifio, se debe dar click en el boton “'='”, lo cual
garantiza el registro de la informacion en la Base de Datos. De esta forma se
registran cada uno de los nifios, nifias y adolescentes no reconocidos segun
sea el caso.

dq) Una vez se guarde la informacion de todos los nifios, nifias y adolescentes
No Reconocidos, aparece el siguiente mensaje:

iAntes 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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Ya ha llegado al limite de NNA Mo Reconocidos. Por faver modifique los
totales del acta.
Aceptar
5.2.3. REGISTRO DE |INFORMACION DE NINOS, NINAS Y

ADOLESCENTES RECONOCIDOS POSTERIORMENTE

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

fecha de inscripcion en el registro civil.

Dependiendo del valor del nifio, nifia o adolescente reconocidos posteriormente, el
sistema habilitara este mismo numero de registros para el ingreso de la informacion

y se deben ingresar uno a uno, utilizando el botén @ y se despliegan las
opciones para registrar Informacién General de cada nifio, nifia y adolescente

Reconocido Posteriormente, asi:

Agregar Reconocidos Posteriormente

Se han registrado 0 de 1 y faltan 1 de nifios reconocidos
posteriormente.

No. Orden * NUIP * Campao Requerido
0

Fecha Inscripcion * Nimero Indicativo Serial *

Niimero Acta Complementaria * Primer Nombre * Campo Reguerido

Segundo Nombre Primer Apellido ™ Campo Requerido

Segundo Apellido * Campo Requerido Fecha de sustitucidn por reconocimiento *
01/11/2018

Nuevo Numero de Indicativo Serial * Campo Reguerido Motive * Campo Requerido
SELECCIONE...

iAntes 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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a)

b)

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

NUIP: Ingresar el numero unico de identificacion personal. (Permite numeros
y letras con un maximo de 20 caracteres) - (Campo Obligatorio). Debe

validarse con el boton “ @ «

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 editarlos para ajustar sus apellidos en el nuevo proceso de reconocimiento
de los nifos, nifas y adolescentes.

c)

d)

g)

h)

Fecha Inscripcion: (Despliega las opciones de Mes, Dia y ano), formato
MM/DD/ AA (Campo Obligatorio).

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.

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

Numero Acta Complementaria: Ingresar el numero de acta
complementaria, (Permitira numeros vy letras). (Campo Obligatorio).

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”.

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

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).

iAntes 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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i) 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).

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

j) Fecha de sustitucion por reconocimiento (despliega para escoger dia,
mes y afio) No puede ser igual ni anterior a la fecha de inscripcion. (campo
obligatorio).

k) Nuevo numero de Indicativo Serial: Ingresar el nuevo numero serial
asignado. (Solo permitira numeros con un maximo de 10 digitos).

I) Motivo: Ingresar el motivo (Desplegara opciones para escoger: Voluntario,
Sentencia juzgado, Comisaria de Familia, Resolucion ICBF, etc.). Solo
permitira escoger una opcion (obligatorio).

Motivo ™
SELECCIONE... v

SELECCIONE...

Comisaria de Familia
Escritura publica
Sentencia Juzgado
Presentacicn personal y firma del folio
Resolucion supernotariado
Resolucian ICBF

Otro

Sentencia judicial
Solicitud escrita
Voluntario

Manifestacion ante juez
Documento autentico
Otro (sin descripcion)

m) Al finalizar el registro de cada nifio, se debe dar click en el botdén “*=”, lo cual
garantiza el registro de la informacion en la Base de Datos. De esta forma se
registran cada uno de los nifios, nifas y adolescentes Reconocidos
Posteriormente, segun sea el caso.

iAntes 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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5.2.4 REPORTES

a. CONSULTA DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES NO
RECONOCIDOS

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

Para ingresar a este mddulo se debe ingresar a la opciéon “Consulta NO
Reconocido”™

ﬁ‘ Actas Complementarias @ @ REGISTRO BOGOTA @
02/07/2019 9:18:26 a.m.
Inic

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o gali
BIENESTAR o =sr

FAMILIAR
MENU

Bienvenido Actas Complementarias

REGISTRO ACTAS COMPLEMENTARIAS

RepotesACC -
CONSULTAS NO RECONOCIDOS -

CONSULTAS RECONOCIDOS
POSTERIORMENTE

1

REPORTE ACTA COMPLEMENTARIAS

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

Reporte de NNA No Reconocidos
NUIP Primer Nombre
Segundo Nombre Primer Apellido
Segundo Apellido Motivo de No Reconocimiento
SELECCIONE... v
Genero Edad Tipo Edad
SELECCIONE.. v SELECCIONE.. ~
Fecha inicial de reporte Fecha final de reporte

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

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




&

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO

DIRECCION DE PROTECCION G9.P 02/12/2025

GUIA DE REGISTRO DE INFORMACION

“APLICATIVO ACTAS COMPLEMENTARIAS” Versidn 2

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

Consulta por NUIP: Se debe ingresar el numero que se desea consultar, luego

de ingresarlo se debe oprimir la lupa “*=”. Si el NUIP esta bien digitado
aparecera en el listado el registro de la consulta con todos los datos requeridos.

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

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

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 visualizaran en la
parte inferior.

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 Edad: Esta consulta se realiza ingresando una edad determinada,
en meses o anos (tipo de edad), lo cual nos arrojara una consulta del numero de
nifios de esa edad registrados en el sistema.

iAntes 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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Reporte de NNA No Reconocidos
NUIP Primer Nombeo
Segundo Nombee Primar Apelldo
Segundo Apeltido Motivo de No Reconscimiento
Gensro £dad Tigo fdad
Fecha iniclal de reporte Fecha Mnal de repocte
W o4 (e i ) w | perrte i_ % -
%‘& Immuwc(’: .-; ".'A i (:‘..:
BENEST R:cp METIE. Larchvvd wob

= !

ALEJANDRA BRICENOD TABARES 16 Ados Femenins Comparecs y
) 1eCONICe

e Exportar Reporte: Cuando se realice cualquier consulta, y arroje los datos el
sistema se tendra la opcidn de exportar los datos, eligiendo la opcidn requerida.

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

Este mddulo sera utilizado por las oficinas informantes, para consultar los nifios,
nifas y adolescentes reconocidos posteriormente que se hayan registrado, solo
podran consultar de la oficina informante a la que pertenecen. Para ingresar a este
modulo se debe ingresar a la opcién “Consulta Reconocidos Posteriormente”:

iAntes 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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ﬁ‘ Actas Complementarias @ @ REGISTRO BOGOTA
. . . : 02/07/2019 9:18:26 a. m.
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar icio Salir

BIENESTAR
FAMILIAR

®

MENU

Bienvenido Actas Complementarias

REGISTRO ACTAS COMPLEMENTARIAS

RepotesACC -

CONSULTAS NO RECONOCIDOS -
COMNSULTAS RECOMNOCIDOS -

POSTERIORMENTE

REPORTE ACTA COMPLEMENTARIAS

Damos click en Consulta Reconocidos Posteriormente, nos aparecera una pantalla

como la siguiente:

Reporte de NNA Reconocidos Posteriormente

NUIP Primer Nombre
Segundo Nombre Primer Apellido
Segundo Apellido Motivo de Reconocimiento Posteriormente

SELECCIONE... v

Fecha inicial de reporte Fecha final de reporte

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

©

e Consulta por NUIP: Se debe ingresar el numero que se desea consultar, luego
de ingresarlo se debe oprimir la lupa @ Si el NUIP esta bien digitado

aparecera en el listado el registro de la consulta con todos los datos requeridos.

Consulta por Nombres y Apellidos: Ingresar los nombres de los nifios, nifias
y adolescentes Reconocidos Posteriormente que se quiere consultar, luego de
digitarlos, se debe oprimir la lupa e inmediatamente en la parte inferior aparecera
el registro en el listado.

Consulta por Motivo de Reconocimiento Posteriormente: Para realizar esta
consulta es necesario ingresar un rango de fechas y el motivo de

iAntes 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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reconocimiento, al ingresar y seleccionar estos datos, los registros obtenidos se
visualizaran en la lista inferior.

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

@

Reporte de NNA Reconocidos Posteriormente

NUIP Primer Nombre
Segundo Nombre Primer Apellido
Segundo Apellido Motivo de Reconocimiento Posteriormente
Sentencia Juzgado v
Fecha inicial de reporte Fecha final de reporte
01/01/2019 31/03/2019
4 4 of27 b P @ Find | next |, | %
Archivo XML con datos de informe
“‘ Republica CsV (delimitado por comas)
Instituto Colombian
‘\) CeciliaDel] °F A
BIENESTAR Reporte de Recon: MHTML (archivo web) Lt
FAMILIAR ‘ Excel ‘
Archivo TIFF
1 03/03/2017 1092961464 1750 SANTIAGO ISAAC VILLAMIZAR AREVALO  29/01/2019 56072550 Sentencia
Juzgado
1. 16/09/2017 1089570457 08-2017 MARTIN ALEJANDRO MONTILLA  ERAZO 08/03/201% 55201586 Sentencia
Juzgado
1.04/01/2018 1119152127 1 GABRIELA JIMENEZ MONTOYA  04/02/201% 53094639 Sentencia
Juzgado
1.02/03/2018 1097140585 42 CARIZARES PEDROZA  EMILY GUADALUPE 28/01/201% 57868746 Sentencia
Juzgado

e Exportar Reporte: Cuando se realice cualquier consulta, y arroje los datos el
sistema se tendra la opcidn de exportar los datos, eligiendo la opcidn requerida.

iAntes 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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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

e Decreto 398 de 1969

e Ley 1260 de 1970

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version
Fecha (Relacionar la

(De la Version
del documento
que se esta
actualizando)

ultima version
y codigo del
documento
que se esta

actualizando)

Descripcion del Cambio

Se realiza la actualizacion de la guia, ya que dentro del sistema se generaron cambios en

23/12/2016 VA la imagen del sistema, visualmente se actualizo, con el fin de que el usuario pueda
) navegar dentro del sistema con mas claridad y el conducto de los procesos se realice de
manera mas acertada y precisa.
26/03/2015 IT1.MPM5.P1 | Se modifica el formato del documento que hace parte del Sistema Integrado de Gestidn
Versién 2.0 del ICBF, acorde al Instructivo IT1.MI de encabezado y pie de pagina.
IT1 MPM5.P1 Se ampliaron y detallaron las actividades para el desarrollo del documento como: Permitir
26/03/2015 Vérsic’m 2'0 el ingreso de los nombres compuestos Seleccionar la regional “Departamento” a la que
) va a direccionar el acta complementaria.
Se modifica la estructura del documento pasando de ser un instructivo a una guia debido
IT1 MPM5.P1 |28 9ue este documento brinda parametros especificos, para el registro de la informacién
26/03/2015 Vérsién 2'0 de actas 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.

iAntes 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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