.’0‘. ) PROCESO IT2.P1.RC 30/12/2024
“ ' RELACION CON EL CIUDADANO

BIENESTAR

FAMILIAR INSTRUCTIVO REGISTRO EN SIM Version 1 Pagina 1 de 76

. OBJETIVO: Describir las caracteristicas y funcionalidades del Médulo de Atencion al Ciudadano —
AAC, teniendo como finalidad el registro y clasificacion de todas las peticiones que solicitan los
ciudadanos ante el ICBF por medio de los diferentes puntos y canales de atencion.

Este instructivo es utilizado para el registro y clasificacion de los diferentes tipos de peticion realizados
por parte de los ciudadanos a la entidad del ICBF. Empleado por los funcionarios o colaboradores
del ICBF las cuales dentro de sus funciones tengan que hacer uso del Sistema de informacién
Misional- SIM.

DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD

Caddigo Nombre del documento

P1.RC PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DERECHOS DE PETICION

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

Clasificar y registrar la peticion.

DESARROLLO:
4.1 INICIO DEL SISTEMA
Puede acceder al sistema mediante la siguiente direccion https://sim.icbf.gov.co/sim donde

evidenciara los siguientes campos para su respectivo diligenciamiento Encontrara los
siguientes campos:

» Usuario: Debe registrar el usuario que le fue otorgado

* Contraseiia: Debe registrar la contrasefa que le fue asignada.

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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Pantalla de inicio del sistema SIM:

SIM - Sistema de Informacion Misional

Usuario: [ [

Contrasena: [ l @

\ 8|ENESTAR ¢0lvidd su contrasefia? Cambiar Clave
Sal
ot )

FAMILIAR
\

Imagen 1: Inicio en SIM
4.2. TIPOS DE PETICION

Derecho de Peticion — Informacion y Orientacion

Derecho de Peticion — Quejas

Derecho de Peticion — Reclamos

Derecho de Peticion - Sugerencia

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos (RAVD)

Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion con Tramite (10T)
Proceso Conflicto con la ley (PCL)

Tramite de Adopcién

Tramite de Atencion Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticion - Atencién por Ciclos de Vida y Nutricion (ACVN)
Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos Otras Entidades (SRD_OA)
Inobservancia de derechos

Tramite Busqueda de Origenes

Asistencia y Asesoria a la Familia

4.3 CANAL DE RECEPCION

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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Todas las personas podran presentar sus peticiones por cualquier medio idéneo. Para tal fin,

el Instituto cuenta con los siguientes canales de interaccion:

Tipo petidon: |Dered‘|0 de Peticidn - Informaddn v Orientacidn V| @
Motivo de la peticidn: |Se|ecx:i0ne V|
Canal recepddn: Seleccione
Buzon
—_— Chat
hffio 7o — Linea 141
Informacion Peticional Escrito
. . . FaceBook
Tipo petigonario: Teléfono Verde
WhatsApp
Instagran'_l
'a?fkat: ?f;ﬂ”al 1 ——

VideoLlamada

Portal

Presendal Verbal

Fuente: * Linea SNBF ~
Correo Electrénico

Web Service

Telefdnico Verbal

Mi familia no presencial

Peticidn requirid utilizar X

Centro de Relevo?: * Encuestas - llamadas de salida

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Imagen 2: Canal de recepcion.

4.4 PRESENTA APODERADO

Soélo se debe seleccionar la opcion Sl, cuando se acredite la calidad de apoderado a través
de poder adjunto en la solicitud, este documento debera ser el original y debe cumplir con

los siguientes parametros:

e Original y debidamente autenticado (autenticaciéon biométrica en Notaria).

| Presenta Apoderado: | || | @

Imagen 3: Apoderado.

4.5 TIPO PETICIONARIO

El peticionario es la persona que realiza una solicitud de forma respetuosa al ICBF Desde

este campo se despliegan los diferentes tipos de peticionario:

CLARIDADES:

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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Una vez llegue la peticidn por parte de la persona juridica, el agente bajo un buen ejercicio de
bldsqueda en SIM, se determinara si el peticionario ya esta creado y se hara el registro a lugar.

e En caso de que no esté creada la persona juridica, de inmediato via correo electrénico
debemos solicitar al Ingeniero de la DSyA la creacion de la persona juridica (incluir todos los
datos en el correo) y la actualizacién del peticionario de la peticion objeto de gestion. De esta
forma nos acercamos a garantizar que, cuando el competente tenga la peticion, el
peticionario ya este ajustado y asi evitar escalamientos o reporte de hallazgos por parte de

los responsables.

e Para el escenario indicado en el punto 2, el registro de la peticion deberéa ser como persona
natura — SD, si es razén social es institucional, debera ingresarse en el primer campo
‘nombres”, si la razén social es un nombre, se debera registrar en todos los campos
destinados, a continuacion, dos ejemplos:

Razdén social Institucional:

Nombres:

Asociacion Legal v de Refu”

Razén social en nombres de persona:

MNombres:

Apellidos:

|Jcrhn ||Henr',=

|F'D'-.-‘E.-da ||Bra~.ro

| petidomatio |
Informadon Petidonario

Tipo petidonario:

Persona Natural >

_| Persona Juridica

Datos Ubicacon Peticl Autoridad Civil

Detzlle zona:
Pais:

Departamento:

Autoridad Judicial
Autoridad Religiosa
Autoridad Militar/Policiva
Ministerio Pudblico

| Autoridad Administrativa

Imagen 4: Tipo peticionario

Se define como persona Natural “Los
individuos de la especie humana,
cualquiera que sea su edad, sexo,
estirpe o condicion, asi lo define el
Cdédigo Civil Colombiano en su
articulo 74. Siendo esta opcion la

mas utilizada en el
contacto.

centro de

Autoridad Civil: Segun lo previsto en el articulo 188 de la Ley 136 de 1994, la autoridad civil
comprende la capacidad legal y reglamentaria que ostenta un empleado oficial, por ejemplo,
un gobernador, alcalde, diputado o concejal, para cualquiera de las siguientes atribuciones:

e Ejercer el poder publico en funcion de mando para una finalidad prevista en la ley.

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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e Nombrar y remover libremente los empleados de su dependencia, por si o por
delegacion.
e Sancionar empleados con suspensiones, multas o destituciones.

Autoridad Judicial: Son los magistrados, jueces y secretarios de los despachos judiciales,
gue en el ejercicio de su funcion judicial suscriben los actos de comunicacion procesal.

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 esta de un todo acorde con la nueva concepcién constitucional de respeto a la libertad
de religiosa y de cultos, que superé el viejo esquema normativo y valorativo del
confesionalismo catolico en nuestro pais. (Sentencia C-478/99).

Autoridad Militar: Es la que ostentan los oficiales en servicio activo de las Fuerzas Militares
y los suboficiales con rango de comandantes con jurisdiccién en la respectiva entidad
territorial.

Ministerio Publico: Es el encargado de la guarda y promocién 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 proteccion
de los derechos fundamentales, el respeto de los deberes ciudadanos y la proteccién del
patrimonio publico; el ministerio publico es ejercido por la Procuraduria General de la Nacién,
el Defensor del Pueblo, los Procuradores Delegados, y en el nivel territorial, los Personeros
Municipales o Distritales

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

4.6 INFORMACION BASICA

Numero de documento: Es utilizado para identificar inequivocamente a cada una de las
personas, por tal razén se debera escoger este tipo de documento segun corresponda:

Informacion Basica

Numero documento:

C.C.

Nacionalidad:
Nombres:
Apellidos:
Sexo:

Fecha de nacimiento:

Edad al registro:

CE
IE
NN
PA
PEP
RC
SD
I,
TMF

VS

Imagen 5: niumero de documento

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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Tipo Documento Concepto
cC Cédula de ciudadania Documgnto de |dent|f|cacu3n de los ciudadanos
colombianos mayores de 18 afios.
Documento de Identificacion expedido por Migracién
CE Cédula de Extranjeria Colombia, que se otorga a los extranjeros titulares de una
visa superior a 3 meses.
IE Identidad Extranjera Documento de identificacion expedido en el pais de origen
de la persona mayor o menor de edad extranjera.
NN Numero de Identificacién Nulo Usada para de_s,lgnar. a una \QSoreg nombre,
desconocida o quién quiere ocultar su identidad.
Documento que acredita la identidad y la nacionalidad de
PA Pasaporte : - ; .
una persona, necesario para viajar a determinados paises.
Documento que tienen todos los ciudadanos venezolanos
PEP Permiso de Permanencia gue cumplan con los requisitos para permanecer en el
territorio colombiano.
. - Documento que da a conocer con certeza el estado civil de
RC Reqgistro civil o . \
las personas, nacimientos, matrimonios y muertes.
sD Sin Documento NGmero automatico que se asigna a_,la persona que no
tiene documento dentro de la interaccion.
. . Este documento se tramita a los menores de edad
T. 1 Tarjeta de ldentidad . . X ~
colombianos que hayan cumplido siete afios.
TME Tarjeta de Movilidad Fronteriza Soporte fisico de la Autorizacion de Transito Fronterizo,
solo para venezolanos
. Es un permiso que hace legal la entrada o estancia de su
VS Visa - . . . -
titular en un pais donde éste no tenga nacionalidad.

Tabal 1: Documentos registro SIM

Nacionalidad:

Condicién que reconoce a una persona la pertenencia a un estado o nacion, lo que conlleva

una serie de derechos y deberes politicos y sociales

Tipo peticion:

Motivo de la peticidn:

Canal recepcidn:

ERASILEND
L BrUNEAND ~
[l BURKINES
4 BURUNDES
| CABOVERDIANO
| CAIMANES

CAMBOYANO

CAMERUNES

Informacion Peticiona caNADIENSE

Tipo peticionario:
Informacién Basica

Nimero documento:
Macionalidad:

Nombres:

Apellidos:

Sexo:

Fecha de nacimiento:
Edad al registro:

Ha sido victima?

Grupo étnico pertenece:

[| CENTROAFRICAND

4 CHADIANO
CHECO
CHILENO
CHINO
CHIPRIOTA
COMORAND
CONGOLENO
CONGOLENO
COOKIAND
COSTARICENSE
CROATA
CUBANO
DAMNES
DE LA ISLA DE NAVIDAD
DE LAS ISLAS COCOS
DE LIECHTENSTEIN
DE MONTSERRAT
DE WALLIS ¥ FUTUNA ) LW
DEL TERRITORIQ BRITANICO DEL OCEANOQ iND

Imagen 6: Nacionalidad

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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Nombres y Apellidos:

En estos campos se registra la informacion brindada por el peticionario, para ello se deben
tener presente los siguientes escenarios:

Escenario 1

Nombres y apellidos completos del Peticionario.
Correcto

Nombres:

Apellidos;

Incorrecto
Mombres:
Apellidos:

Escenario 2

Solo se cuenta con Uno de los nombres del Peticionario, debe diligenciar de la siguiente
manera:

Correcto

Mombres:

Apellidos:

Incorrecto

Nombres: B

Apellidos:

Escenario 3

Reporta situacion empresa y/o entidad del SNBF se debe diligenciar de la siguiente manera:

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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Correcto
Mombres: |COIegio Santa Lucia || |
Apellidos: |No aplica || |
Incorrecto
Nombres: |Co|egi0 ||Santa 9
Apellidos: |Ll..|cia ||
Sexo:

Se debera escoger el sexo del peticionario segun corresponda.

Fecha de nacimienta:

Edad al registro:

Femenino
Masculino
MNo aplica

Imagen 7: sexo

Fecha de Nacimiento:

Se debera escoger la fecha de nacimiento del peticionario segun corresponda. (Campo no

obligatorio)

IFe cha de nacimiento: I

Su Mo Tu We
23 24 25 26
3] 5 4
&8 9 10 11
15 16 17 18
22 23 24 325
29 30 31 1

March, 2020

Th
5
12
19
26

13
20

27

3

1 Today: March 2, 2020

Imagen 8: Fecha de nacimiento

Edad al registro:

Campo automatico que se ingresara segun la fecha de nacimiento.

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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Edad al registro: Afios

Imagen 9: Edad registro

Ha sido victima:

Se debe preguntar, con el fin de tener informacién estadistica en Colombia de cuantos
ciudadanos han sido victimas del conflicto armado.

En el evento que no se alcance a preguntar al peticionario, NO se debe seleccionar ninguna
opcioén, por lo que el campo quedara como:

| Ha sido victima? | Seleccione
NO
SI

Imagen 10: Victima

Grupo étnico pertenece:

Es una comunidad determinada por la existencia de ancestros y una historia en comun entre
ellos:

[ Grupo étnico pertenece: ||  SELECCIONE

P " INDIGENA
Condicion desplazamiento: ROM/GITANO
Presenta algan tipo de RAIZAL
discapacidad: AFROCOLOMBIANO (A)

. . . 4 NO SE AUTORRECONOCE EN NINGUNO DE LOS ANTERIORES
Datos Ubicacion Petici PALENQUERO (A)

Detalle zona: COMUNIDAD NEGRA

Imagen 11: Grupo étnico

Grupo étnico Significado

Indigena Personas que de acuerdo con sus costumbres viven en zonas de
abundantes recursos naturales como bosques o0 selvas, sin
desconocer que actualmente existen grupos radicados en zonas
urbanas. Son protectores del medio ambiente. Tienen diferentes
lenguas segun el grupo al que pertenezcan, por ejemplo, Wayu.
Algunos reconocian como dioses a luna y el sol

Rom/ Gitano Sus origenes estdn en el norte de India en Europa. Estan
distribuidos en diferentes partes del mundo y tienen précticas

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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culturales como el canto y el baile flamenco. También tienen su
propia lengua llamada Romani, en Colombia estan en lugares como
Cdcuta, Bogotd, Duitama, Santa Martha, Cali entre otros

Raizal Nativos del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina. Algunos de sus bailes tipicos son el pasillo y, su comida
tipica es el pescado, los frutos del mar o la sopa de caracol. Tienen
su propia lengua nativa conocida como creole o criollo
sanandresano.

Afrocolombiano(a) Personas que sus antepasados u origenes son de Africa. De las
costumbres que mas han aportado a nuestra cultura es por ejemplo
el baile relacionado con: salsa, salsa choke, mapalé, cumbia o
bullerengue.

No se auto reconoce | Persona que no se identifica 0 no pertenece a ningun grupo étnico.
en ninguno de los
anteriores
Palenquero(a) Comunidad negra La cultura palenquera se caracteriza por los
rituales mortuorios, el rito del duelo o luto colectivo corresponde a
los aires del Lumbald, en él sobresale el lugar de la mujer y de las
abuelas, recoge los ejes auténticos de la religiosidad palenquera,
la tradicion oral y la congregacion de redes familiares y
comunitarias al son del bullerengue y el son palenquero

Tabla 2: Grupo étnico
Condicion de desplazamiento:

Se debe preguntar, con el fin de tener informacién estadistica en Colombia de cuantos
ciudadanos han sido victimas del desplazamiento forzado

fCondicion desplazamiento: | [EEEEE
Presenta algun tipo de gro
discapacidad:

Imagen 12: Condici6on desplazamiento

Presenta algun tipo de discapacidad:

Se debe preguntar, con el fin de tener informacién estadistica en Colombia de cuantos
ciudadanos con discapacidad se comunican.

En el evento que no se alcance a preguntar al peticionario, NO se debe seleccionar ninguna
opcion, por lo que el campo quedara como:

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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discapacidad:

rresenta algun tupo de

Imagen 13: Discapacidad

Seleccione
NO
1 SI

4.7 DATOS DE UBICACION PETICIONARIO

Para registrar la direccion, se debe iniciar de la siguiente manera:

Seleccionar un valor de la primera lista desplegable

Posteriormente se debe registrar uno a uno y de manera ordenada cada uno de

los valores alli establecidos.

Cada vez que se digite un dato de la direccién y se proceda a registrar otro, se ira

construyendo de manera dinamica la direccion.

Si se requiere cambiar de manera rapida la direccion registrada, se sugiere hacer click

en el botén “limpiar”

fona Urbana
Localidad:

BEma

Direccon

v | 2

Burtopista
Avanida
Avanida Calle
fvanida Carrera
Bulevar

Calle

Camera
Camatera
Circular
Cuentas Comidas
Diagonal
Pasaje

Pasan
Paatonal
Transversal
Troncal
Wariante

Via

|mozgrxh—:mﬂv

Linnipsar

Seleccione el tipo de via,
segln la ubicacion del
peticionario.

-] T B - | 10 11
.~ . | [~]
A BS NORTE |
B SUR

ESTE

DESTE D OESTE

|-nc:|zi:|—x"—_:m"1-r-
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Imagen 13: Datos ubicacion

Zona Urbana

Localidad:

Barrio: |1 | Q

Direccidn: [ | _ Seleccione =l tipo

) " [WManzana T T ———| de  wig, sealn o

Interior - -
S achos ubl-;qcmn_ del
Etapa peficionano.
Edificio

Observaciones particulares r;l'::um

ubicacién: oire

Imagen 14: Datos ubicacion urbana
Ten presente los siguientes escenarios:
Escenario 1

Direccion de residencia del peticionario con indicaciones adicionales de la vivienda.

Correcto

Limpiar
Observaciones particulares
ubicacion:
Escenario 2

Indicaciones para ubicar la vivienda sin direccion exacta.

Correcto
Direccidn: L W
Limpiar
Observaciones particulares
ubicacidn:

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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Escenario 3

Ultimo campo de la direccion.

En el evento que el peticionario informe algin complemento de la direcciéon tal como: pieza,
apartamento, torre

Direccién: [carrera ~|[15 [ w][wa ]| w[z2 [ s ][z |[sUR__ +|[spartamento 5

Limpiar

Observaciones particularas Conjunto las Margaritas piso 10 apartamento 5

ubicacidn:

Escenario 4

Cuando la ubicacion del peticionario es en una zona rural se debera seleccionar lo siguiente

Datos Ubicacién
Detalle zona: Urbana O Rural ®
Pais:
Se debe buscar la direccién tanto en G
la zona dispersa como en el centro 'S““"'C""l"-
ucursal:

poblado. \m‘m\
Zona

Tipo: Dispersa
- o Centro Poblado
Inspeccion / corregimiento:
] Q
Observaciones particulares
ubicacién:

Escenario 5

Cuando la ubicacion del peticionario es en la ciudad de Bogota en una localidad especifica
ejemplo “Suba” y NO tengas el nombre del barrio se debera buscar de la siguiente manera:

En el nombre del municipio se debe

Nombre locaidads [ ] ingresar el nombre de la Localidad.
T Esto solo aplica en la ciudad de

Mombre municipio: BogOté'
Codigo departamenta: [ |
. Mombre departamento: I:l
IAnt codgopain [
Cadigo sucursal: I:l
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Escenario 6

En la ubicacién del peticiono, siempre se debe diligencia los datos del centro zonal
En el evento que: solo contemos con el nombre del municipio y no se conozca el nombre
del barrio o no aparezca en el SIM se debe ingres (sin dato, Soacha, Cundinamarca)

Datos Ubicacion Peticionario

Detalle zona: Urbana (® Rural O
Pais:

Departamento:

Municipio:

Sucursal:

Zona Urbana
Localidad:

Barrio: 21325 Q

4.8 TELEFONO, CELULAR, CORREO ELECTRONICO

Se debe preguntar, con el fin de tener informacién actualizada del peticionario.
Si el peticionario ya tiene datos de contacto en el SIM y hay que actualizarlos, se debe dejar
en los campos los datos actuales y en una observacién dejar los antiguos.

Teléfono: | |

Celular: | |

Correo electronico: |

Imagen 15: Teléfono, celular, correo electrénico

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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4.9 EL PETICIONARIO ES EL MISMO AFECTADO

En este campo debemos marcar la opcion que corresponda segun sea el caso y el tipo de
peticionario que se comunique:

El peticionario es el mismo
afectado:

 Seleccione

[N=-No |
S--5i

Imagen 16: El peticionario es el mismo afectado

4.10 AFECTADO
El afectado nunca puede ser anénimo

Numero de Documento: Es utilizado para identificar inequivocamente a cada una de las
personas, por tal razén se debera escoger este tipo de documento segun corresponda. Para
ver cada uno de los documentos Ver la Tabla 1 Documentos registro SIM, en el apartado del
peticionario.

Informacion Basica

NUmero documento: Seleccione

C.C.

Nacionalidad:
Nombres:
Apellidos:

Sexo:
Fecha de nacimiento:

CE
IE
NN
PA
PEP
RC
SD
T
TMF

Edad al registro: VS

Nacionalidad:

Condicién que reconoce a una persona la pertenencia a un estado o nacion, lo que conlleva
una serie de derechos y deberes politicos y sociales.

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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Tipo peticidn:

Motivo de la peticidn:

Canal recepcién:

r| BRASILEND

Ll BRUNEANG ~
[l BURKINES

- BURUNDES

CABOVERDIANO

| CAIMANES

CAMBOYAND

| Peticionario |
- — CAMERUNES
Informacion Peticiona canADIENSE

Tipo peticionario:

Informaci6on Basica

Nimero documnen| 0

Nacionalidad:

|
Nombres:
Apellidos:

Sexo:

Fecha de nacimiento:
Edad al registro:

Ha sido victima?

Grupo étnico pertenece:

Nombres y Apellidos

| CENTROAFRICAND

U CHADIANO

CHECO

CHILENOD

CHINO

CHIPRIOTA

COMORANO

CONGOLERNO

CONGOLERO

COOKIANO

COSTARICENSE

CROATA

CUBANO

DANES

DE LA ISLA DE NAVIDAD

DE LAS ISLAS COCOS

DE LIECHTENSTEIN

DE MONTSERRAT

DE WALLIS Y FUTUNA _ v
__'DE‘!: TERRITORIO BRITANICO DEL OCEANO IND

En estos campos se registra la informacién brindada por el peticionario, para ello se deben
tener presente los siguientes escenarios:

Escenario 1

Nombres y apellidos completos del afectado.

Correcto
MNaombres: Santiago
Apellidos: Bohorguez
Incorrecto
Mombres: SANTIAGOD
Apellidos: BOHORQUEZ

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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Escenario 2

Solo se cuenta con Uno de los nombres del afectado, debe diligenciar de la siguiente manera:

Correcto

Nombres:

Apellidos:

Incorrecto

Nombres:

Apellidos:

Sexo:

Se debera escoger el sexo del afectado segun corresponda.

Fecha de nacimiento:

Femenino
Masculino
Mo aplica

Edad al registro:

Edad Aproximada

|Edad aproximada: | Tipo Rango

Dia(s) Dia(s) 0-dia a 30 dias
Parentesco: Mes(es) Mes(es) 1-mes a 12 meses
Nombre madre: | Afio(s) Afio(s) 1-afio a 150 afios maximo

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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Parentesco

Cuando se presenta vulneracién de derechos la relacion de parentesco es entre el afectado
y el demandado. Para los demas tipos de peticidn que requieran el registro del afectado la
relacion de parentesco es entre el afectado y el peticionario.

Cind aproximada:
Abuelo v
Compainero Esporadico
Compafiero Permanente
Mombre madre: Conyugue
Defensor de Familia
Mombre padre: Determinado
Exconyuge
Datos Ubicacion Afect EE:‘“"”‘:’ (a)
Detalle zona: Indeterminado
) Madrastra -Padrastro
Pais: Madre
O t to: Madre de Crianza
epartamento: Madre del Presunto Hermano
E ot Madre Fallecida
Murnic [ M .
icipi MNieto (a)
Sucursal: Ninguno
No Aplica
Padre
Zona Urbana Presunta Madre
. Presunta Madre Fallecida
Localidad:

Presunto Abuelo(a)

. Presunto Hermano{a)
Barrio: Presunto Padre
Presunto Padre Fallecido

Direccidn: Presunto Tio(a)
Primo (a)
< Psicologo -]
Imagen 17: Parentesco
Parentesco Definicion
Indeterminado Se utiliza cuando el presunto agresor es un familiar, pero no se tiene certeza de
quien es.
Sin dato Se utiliza simultdneamente con el parentesco Indeterminado cuando no se conoce
el parentesco que el demandado tienen con el menor de edad
Ninguno Se utiliza cuando el presunto agresor no tiene ningun parentesco con el menor de
edad Ej. Vecino, Amigo, padrastro
No aplica Se utiliza cuando las solicitudes NO tienen por defecto algun demandado E;j.
Parafiscales
Compafiero El demandado tiene una relacion amorosa con el afectado, sin embargo, no
Esporéadico conviven. (no aplica para los casos de violencia sexual)
Compafiero El demandado se encuentra en unién marital de hecho con el afectado, es decir
Permanente que sin estar casados conviven
Conyugue El demandado se encuentra formalmente casado con el afectado

Tabla 4: Parentesco

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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Nombre padre y madre

En este campo se debe relacionar los nombres de los progenitores

Mombre madre:

Mombre padre:

Escenario 1

Cuando tengas solo un nombre y un apellido se debe diligenciar de la siguiente manera:

Correcto

Mombre madre:

Mombre padre:

Incorrecto

Mombre madre:

Mombre padre:

Escenario 2

| Harol Lopez

| Martha Garcia

|HAROL LOPEZ

[MaRTHA GARCIA|

d

£

Cuando solo nos den informacion de un nombre de los progenitores del afectado se debe
diligenciar de la siguiente manera:

Correcto

Mombre madre:

Mombre padre:

| Martha

|Cesar

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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Incorrecto
Mombre madre: |Martha Mo reporta | 8
Mombre padre: |CE53r Mo reporta |
Escenario 3

Cuando NO tengas los nombres de los progenitores del afectado se debe dejar el espacio

en Blanco de la siguiente manera:

Correcto
Mombre madre: |
Mombre padre: |
Incorrecto
Mombre madre: |N|:u reporta
Mombre padre: |N|:u reporta

Ten presente los siguientes escenarios para el registro de la ubicacién del afectado.

Escenario 1

Direccion exacta de donde vive en NNA

Correcto

Direccién: 2 EZ I |57 [ v JerviAv|e ]

Observaciones particulares
ubicacién:

Limpiar

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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Escenario 2

Indicaciones para ubicar la vivienda sin direccion exacta.

Correcto

Direccion:

v|| v

Limpiar
. ) Barrios las cumbres, agrega indicaciones para llegar, "al llegar al A

OtE:_ser\ﬁH:llones particulares barrio las cumbres el cual solo tiene cuatro calles, ubicarke en la

ubicacion: ultima calle que queda subiendo a mano izquierda se encuentra &l b
Escenario 3
Direccidon de residencia con indicaciones adicionales de la vivienda.
Correcto

Direccidn: [cjie v|[37 [ V]Na v V|2 [0 v|[na Vs

Observaciones particulares
ubicacidn:

Escenario 4

Limpiar

Casa azul de 2 pisos con puerta de color negro y 2 ventanas de color
blanco.

Direccion de residencia del menor de edad y la ubicacion del colegio se debe diligenciar
de la siguiente manera: (Dejando las dos ubicaciones en la descripcidn de la peticion)

Campos de la direccién ubicacién de la casa, en las observaciones particulares la direccidon

del colegio

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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Correcto

Direccidn: Camera M [[a v|nav]| ME [ v][mn v][at I

Limpiar

El menor de edad estudia en la Institucion Educativa Ledn X|l| en el

Observacianes particulares grado quinto en la jornada de la tarde

ubicacion:

Escenario 5

Como ubicacion del menor de edad brinda el nombre del colegio sin direcciéon exacta,
si en internet se ubica la direccién de la institucion se debe diligenciar de la siguiente manera:

(no se debe ingresar en los campos de la direccion, solo en las observaciones particulares)

Correcto
Direccidn: v” ]
ob . rticul El menor de edad estudia en |a Institucidn Educativa Ledn Xl en el
Ubis;gg::llones particulares grade guinto en la jornada de la tarde (colegio ubicado en lz direccicn

Ciagonal 74 sur n 78 c 59 Soacha, direccidn extraida de internst

Escenario 6

Como ubicacion del menor de edad brindan indicaciones que el menor de edad vive en
la casa de enfrente o cercade unaubicacién en particular que no es ladireccidén exacta
del menor de edad, esto se debe diligenciar de la siguiente manera.

(no se debe ingresar en los campos de la direccidn, solo en las observaciones particulares)

Direccidn: V|| ]

El menor de edad vive al frente en la direccién Diagonal 74 surn 78 ¢
59 Soacha, siendo la casa de color azul de dos pisos, con puerta de
color negrao.

Observaciones particulares
ubicacidn:

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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Escenario 7

Cuando nos reportan situacion de trabajo infantil con frecuencia o sin frecuencia ni
permanencia, esto se debe diligenciar de la siguiente manera:

Lo ideal es siempre tener alguna caracteristica fisica del menor de edad

Todas las direcciones de trabajo infantil en donde este ubicado el menor de edad se
debe ingresar en los campos de direccion.

SE [ N A [~ e [

Limpiar

El menor de edad trabaja en el semaforo ubicado en la Calle 3 N® 13,

Observaciones particulares =& encuentra vestido de camisa amarilla v pantaldn negro.

ubicacidn:

Escenario 8
Cuando utilizo el ultimo campo de la direccion.

En el evento que el peticionario informe algiin complemento de la direccidn tal como: pieza,

apartamento, torre

Direccién: Carrers v|[1= [ w]a ] v|[z= [ [rua > 12 |[sUrR ]| [apartamento 5

Limpiar

Observationes partiularas  CoMUnES (35 Margaritas piso 10 apartamento 5

ubicacién:

Escenario 9

Cuando el menor de edad se encuentra hospitalizado y le daran egreso el dia de hoy o lo
mas pronto posible.

En los campos de la direccion deben quedar los de la casa y en las observaciones
particulares la direccién del hospital.

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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Dirccin: Carrers vl[is I [ v V]2 |[5R ] [apsrtamento 5
Limgiar

Observaciones particulares
ubicacidn:

El menor de adad resids en |a Carrera 130 28 - 12 Sur en el
apartamenta 5. El dia de hoy esta hospitalizade en |z clinica Palerma
en la cama 10 piso 2 pediatria, el cual sera dado de alta el dia de hay,

Escenario 10

Cuando el menor de edad se encuentra hospitalizado y no se conoce fecha de egreso

En los campos de la direccion deben quedar los del hospital y en las observaciones
particulares la direccion de la casa

Direccién:

Observacionas particulares

ubicacion:

Calle v o eV vz | ][ ]2

Limpiar

El menor de edad esta hospitalizade en la clinica Palermo en la Calle
43¢ N° 22-02, Bogotd piso 5 cama 2 pediatria, se desconoce salida de
egresa, Reside en la Calle 13 N° 13-41 Seacha- Cundinamarca

Escenario 11

¢, Cual direccién debo dejar si la situacion se presencia en la ciudad de Cali o Bogota?

El menor de edad esta hospitalizado en Cali, pero vive fuera de Cali Ejemplo: Yumbo

En los campos de direccion se debe colocar la direccion del hospital v en las

observaciones particulares la direccion de la casa.

Diraccidn:

Observaciones particulares

ubicacion:

Cale v|[= [ v]mav| |z [ v|[mm o2

Limpiar

El menor de edad esta hospitalizado en |z clinica Palerma en la Calla
45¢ N® 22-02, Bogotd piso 5 cama 2 pediatria, se desconoce salida de
egreso, Reside en la Calle 13 N° 13-41 Spacha- Cundinamarca

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

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El menor de edad esta hospitalizado en Cali o Bogot4, pero vive en este mismo lugar.

En los campos de direccion se debe colocar la direccion de la casa vy en las
observaciones particulares la direccion del hospital.

Dieccins e M[l8 [ V] v I |[sUR ] epartamento 5

Limpiar

El menor de edad reside en |3 Carrerz 15N° 28 - 12 Suren &l
apartamento 5, E dia de hoy esta hospitalizado en |2 clinica Palerma
en |3 cama 10 pisa 2 pediatria, &l cual sera dado de alta el dia de hoy.

Observacionas particulares
ubicacidn:

Escenario 12

Cuando la ubicacion del peticionario, afectado y/o demandado es en la ciudad de Bogota en
una localidad especifica ejemplo “Suba” y no tengas el nombre del barrio se deber& buscar
de la siguiente manera:

Cadigo barrio: |

Mombre barrio: |"5in*

Cédigo localidad: |

Hombre lacalidad: |

En el nombre del municipio se debe
ingresar el nombre de la Localidad.
Esto solo aplica en la ciudad de

Bogota.

Codige municipio: |

Cédigo departamenta: |

Mombre departamento: |

Cédigo pais: |

Nombre pais: |

Cadigo sucursal: |

|
|
|
|
|
Mombre municipio: |*5|.Iha* |
|
|
|
|
|
|

Mombre sucursal: |

AR S A S =]
barrio | barrio | localidad | localidad | municipio| municipio | departamento| departamento
== | 13677 |Sin Dato 663451 Sin Dato | 11011 SUBA 11 BOGOTA DC

== 14139 Sin Dato 653913 Sin Dato 25769 SUBACHOQUE 25 CUNDINAMARCA

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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Se debe buscar la direccion tanto en

Escenario 13

En la ubicacién del afectado siempre se debe diligencia los datos del centro zonal

En el evento que: solo contemos con el nombre del municipio vy no se conozca el

nombre del barrio o no aparezca en el SIM se debe ingres (sin dato, Soacha,

Cundinamarca)

Datos Ubicacion Peticionario

Detalle zona: Urbanz (@) Rural O
Pais:

Departamento:

Municipio:

Sucursal:

Zona Urbana
Localidad:

Barrio: 21325

Escenario 14

Cuando la ubicacién del afectado es en una zona rural se debera seleccionar lo siguiente:

Datos Ubicacién
Detalle zona:

Pais:
Departamento:
Municipio:

Sucursal:

la zona dispersa como en el centro
poblado.

Zona Urbana
Tipo:

Inspeccion / corregimiento:

Vereda:

Observaciones particulares
ubicacion:

Teléfono:

Celular:

Urbana O Rural @

Dispersa

Centro Poblado

L 1

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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TIPO DE PETICION — INFORMACION Y ORIENTACION

Clasifica la informacion que es solicitada por los ciudadanos acerca de los programas y
servicios que presta el ICBF y el SNBF. Dentro de esta se incluyen las peticiones que NO
requieren trdmite y que su respuesta puede ser inmediata.

El registro para este tipo de peticion es el siguiente:

1. Descripcion de la Peticion

e Debera registrarse toda la informacién que contenga como minimo la siguiente
informacion:

e Nombre de la persona que realiza la consulta.

e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado, lider comunitario, orientador de institucion educativa, trabajadora social
de la clinica...etc.)

e Informacion relevante sobre los nifios, niflas y adolescentes objeto de la peticion
(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

e EIl objeto concreto de la peticiéon (pretension) y las razones que la sustentan; dicha
informacion deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion
Agregar

I T

Descripcion peticion:

3e comunica elsafior Sebastidn Ledn Rodriguez identificado con cédula de ciudadania
Mo 1014280071, solicitande informacian acerca de come obtenar ko custodia de su Rijo
Andrés Febasfidn Leén Arciniegas de 12 afios, debide a que,
ocuidado del menor ge edad; afiade que, los derschos del menor de adad estdn

= interesa tener |

garantizados por parte de 1a progenitora con |a que actfualimeante reside.

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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Tipo de Peticion

Este tipo de peticion clasifica la informacion que es solicitada por los ciudadanos acerca de
los programas y servicios que presta el ICBF y el SNBF. Dentro de esta se incluyen las
peticiones que no requieren tramite y que su respuesta de fondo es inmediata; en el registro
del SIM, en el campo respuesta inicial al ciudadano se dejara constancia de haber informado
el numero del radicado asignado, asi como la descripcion clara y completa de la orientacién
gue se brindd al peticionario, detallando los requisitos y/o particularidades del tramite que se
le informaron al ciudadano. Asi mismo, bajo este tipo de peticion se registran aquellas
solicitudes que no deben ser tramitadas a través del proceso “Relacién con el Ciudadano”,
con el fin de contar con la trazabilidad de la gestion realizada por el profesional de Servicios
y Atencion. Las remisiones por parte de las Notarias y Registradurias, con actas
complementarias para el tramite de reconocimiento voluntario de paternidad/maternidad,
allegadas al Centro de Contacto, se debera registrar como un Derecho de Peticion tipo
Informacion y Orientacion, posteriormente se debera proceder con la remision a la regional
competente a través de correo electronico. Cuando el peticionario requiera una gestion
competencia de otras entidades, se le informara inmediatamente qué entidad es la
competente para atender su solicitud, se le brindaran los datos de esta y se registrara la
solicitud en el sistema por el tipo de peticion Informacion y Orientacion. Cuando un
peticionario reporta la desvinculacion de un nifio, nifia o adolescente de un grupo armado al
margen de la ley, o una Entidad del sistema judicial solicite informacion. Se registrard una
peticion del tipo Informacion y Orientacibn - motivo Nifios, Nifias y Adolescentes
Desvinculados de Grupos Armados al margen de la Ley, la cual no debera contener datos
gue permitan la identificacion del NNA, remitiendo a través de correo electronico al
competente, que sera la Subdireccion de Restablecimiento de Derechoso Regional o Centro
Zonal 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.




“ii')

BIENESTAR
FAMILIAR

30/12/2024

PROCESO IT2.P1.RC
RELACION CON EL CIUDADANO
INSTRUCTIVO REGISTRO EN SIM Version 1

Pagina 29 de 76

Sucursal direccionado:

Estado peticion:

Tipo peticidn:

Motivo de la peticién:

Canal recepcidn:

Derecho de Peticidn - Quejas

Derecho de Peticidn - Reclamos

Derecho de Peticion - Sugerencias

Asistencia y Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos

Asesoria en Derecho de Familia

Atencidn en Crisis

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

BTN Trimite de Adopcin
Informacién Peticiond Tramite de atencion Extraprocesal (TAE)

Tipo peticionario:

Diana Milena Pefia Diaz - CENTRO DE CC

Derecho de Peticidn - Atencién por Ciclos de Vida v Nutricidn
Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Atencién nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacto
Inobservancia de derechos
Tramite Blisqueda de Origenes

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_0QA)

Seleccione
Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcion
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticibn y motivo seleccionado para el
registro.

Descripoitn peticidn:

Nimers peticién:
Mibmero peticidn origen:
Fecha registro peticion:
Sucursal origen:
Profesional registra;

Sucursal direcdonado:

Estade peticion: Bisgueda de Origenes
Cantros de recuperaciin Nutricional
Tipo peticidn: Consuma de Sustandias Psicoactivas.

ative de la peticidn:

Canal recepcion:

Informacion Peticiond Desayunos Infantiles con Amor - DIA

Tipo peticionario:

[ T e Locenformidad Personal contra Colaberador

Selecciong

Actas Complementarias -~
Adopciones

Almentos

Apoyo a Familias en Situaddn de Emergencia

Apoys 3 madre gestante menor de 14 afos Sentenda CI55 de 2006

Apcye ol Fortalecimients a las Familias de Grupos Etnicos (Indigenas, Afrocelombiancs, Raizales, Rem)
Agistendia ¥ Asesoria 3 1a Niflez v la Familia

Atentidn a niftos v nifias hasta los tres (3) afics de edad en establecimientos de reclusién de mujeres
Autorizaciin para Venta de Inmuebles (Ley 9/89)

Bienes Mostrencas v de Vocadidn Hereditaria

Blanestaring Mas

Bilsqueda de Miflas, Niflas v Adolescentes

Contratacidn y Oferta Laboral

Conwvenla ICBF - Migraddn Colombla
Convivencia educativa tipo
Convivendia educativa tipo 11 incompleta
Convivenda educativa tipo 11l

Céryuges y Compafieros permanentes
Custodia y culdado personal -

Donaciones

Ejercicio Arbitario de la Custedia

Filiacidn

Formacién Integral para la vida

Generaciones eon Bienestar w

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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Respuesta Inicial al Ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el nUmero
del radicado asignado por la herramienta tecnoldgica, el nombre de la dependencia
competente y demds informacion que se considere relevante para el peticionario. Esta
confirmacion no sera considerada como primera actuacion tendiente a resolver la peticion,
por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta respuesta interrumpira los
términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: * Ciudadano:

S

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por
solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta”.

Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.

Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados

Escribir que brindaste el niumero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia
del por qué no lo diste.

En los DP - 10 Presunta Vulneracion de derechos, se le debe indicar al ciudadano que
cuando tenga la direccion o indicaciones de la vivienda se vuelva a comunicar.

En los DP - IO debe quedar que le indicaste al ciudadano que este registro no tiene
tramite.

En los DP - 10 Otras Instituciones se debe registrar la razén por la cual se orienta
hacia otras entidades, recuerda citar la ley.

Si encuentras un Derecho de Peticion creado y realizas una segunda interaccion
complementando la informacién registra la observacion o consulta.

Cuando brindes informacién de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras
bases de informacién aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario.

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

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

Respuesta Inicial al
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INFORMACION Y ORIENTACION CON TRAMITE (10T)

Son aquellas peticiones que requieren una respuesta efectiva y de fondo por parte de una
dependencia o un profesional de la entidad, sin que genere el registro de un Beneficiario.
El registro para este tipo de peticion es el siguiente:

Descripcion de la Peticion

e Debera registrarse toda la informacién que contenga como minimo la siguiente

informacion:

e Nombre de la persona que realiza la consulta.
e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado, lider comunitario, orientador de institucién educativa, trabajadora social
de la clinica...etc.)
e Informacion relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion
(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)
e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha
informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion

3/9/2020 Se comunica via chat la sefora Maria Alejandra Lora Ledesma
identificada con cédula de ciudadania No. 1125083541, indicando “me
ormacion Basica gustaria adquirir una copia de la conciliacién de alimentos que hice hace

Descripcion petician:

Tipo de Peticion

dos anos con el papd de mi hija Isabella Marin Lora identificada con registro
Civil No. 1035981695", aclara que esta respuesta se envié por correo
alejandraloraledesma?4@gmail.com. Por otra parte, brinda datos de
ubicacién departamento de Antioquia, municipio de ItagUi, barrio Simén,
carrera 52 No. 64-22 apartamento 102. Por lo anterior se solicita pronta
intervencién del ICBF.

Este tipo de peticion se relaciona con las peticiones que requieren una respuesta de fondo
por parte de una dependencia o un profesional de la entidad. Para la solicitud de copias, en
caso de generarse cobro por su expedicion, es necesario efectuar su pago previamente, lo
cual se le indicaréa al peticionario verbalmente o por escrito segun sea el caso, informando el
numero de la cuenta bancaria dispuesta por el ICBF, en la cual debe realizar la consignacion,
de acuerdo con las directrices establecidas por las dependencias competentes de la Sede
de la Direccion General.

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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El peticionario remitird copia del recibo ante la dependencia que le atendid y esta a su vez
remitira dicha copia al area financiera para su respectivo registro contable.

En ningun caso, el precio de las copias podra exceder el valor de la reproduccion. Los costos
de la expedicién correran por cuenta del interesado en obtenerlas. El valor de la reproduccion
no podra ser superior al valor comercial de referencia en el mercado. De conformidad con el
mandato del articulo 15 de la Ley 57 de 1985, corresponde al jefe de la dependencia o en el
funcionario en quien este haya delegado donde reposen los documentos, expedir copia o
fotocopia autenticada, si el interesado asi lo desea, excepto cuando tenga reserva legal o
Constitucional. Cuando en una solicitud relacionada con expedicion de copias, se requiera
informacion adicional de interés particular o general, se adelantara el registro de dos
peticiones en SIM atendiendo a su modalidad. En la respuesta inicial, se le debera informar
al ciudadano, que se realizaron dos registros, teniendo en cuenta que cada peticion cuenta
con términos diferentes establecidos en la Ley 1755 de 2015. En la respuesta de fondo a la
solicitud de copias, se le debera informar al ciudadano que con relacion a la informacién de
interés general o particular requerida, se emitira y remitira respuesta de fondo en los términos
de la Ley 1755 de 2015. Si antes del término de respuesta de fondo a la solicitud de copias,
ya se cuenta con la informacién adicional solicitada por el ciudadano, se le podra remitir una
sola respuesta de fondo, referenciando los dos numeros de SIM registrados, y esta misma
respuesta de fondo sera la que se adjunte en la actuacion AAC-092, para cada uno de los
registros.

Tipo peticién:
; Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion
Canal recepcion: Derecho de Peticion - Quejas
Derecho de Peticidn - Reclamos
Derecho de Peticion - Sugerencias =

> e . o | Asistencia y Asesoria a la Familia
Informaci6n Peticions Reporte de Amenaza o Vulneracién de derechos
Tipo peticionario: Asesoria en Derecho de Familia
tendion en Cricis

Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion con Tramite l

FTOCESO COTTTICLD COVT g ey (FOL)

Tramite de Adopcion

Tramite de atencidén Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticion - Atencion por Ciclos de Vida y Nutricién

Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_OA)

Atencion nifos, nifas o adolescentes Centro de Contacto

Inobservancia de derechos

Tramite Bisaueda de Oriaenes

Motivo de Peticidon

Para la calificacion del motivo de la peticion se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razén por la que, lo relatado en la descripcion
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticibn y motivo seleccionado para el
registro.

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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Tipo petiddn:

|Dered‘|o de Peticidn - Informaddn v Orientacidén con Tramite Vl @

Mativo de la peticién:

Canal recepddn:

Fresenta apoderado:

Actas Complementarias

Adopciones

Agendamiento charla legal informativa de adopciones
Bienes Mostrencos v de Vocaddn Hereditaria
Busqueda de Nifios, Nifias v Adolescentes

Certificacion madres sustitutas/Informacion Beneficios |

Informacién Peticiona( S='tificaciones

Tipo petidonario: Diligengas Administrativas

Contratacion y Oferta Laboral

Donaciones
Impedimento custodia agresor VIF wo inhabiltaddn de patria potestad
Informacién otorgamiento, reconoccimiento yv/o suspension de Personena Juridica

Pt R e T Y] Modalidades Proceso de Restablecimiento de Derechos |

Fuente de la
Peticion Pradicas y Voluntariado

Fuente: * Servicio al Ciudadano
Contenido de la Sistema de Responsabiidad Penal para Adolescentes - SRPA
L Solidtud de Copias
Peticién Soligtud de Informacién drgancs de control, inspecddn v vigilanda(informacian de NNA)

Medio de respuesta; *

Modalidad del Derecho de | Trémites Extraprocesales
Peticién: * Traslado de Historia

Descripcidon de la

Otras Institudones
Parafiscales

Proceso Restablecimiento de Derechos de NNA

Trabajos de Investigacion
Trémite de Restablecimiento Internacional de derechos

Tratamiento de Datos Personales

Peticion

Medio de respuesta

Se debe preguntar al peticionario, ya que él debe decidir la forma en la cual quiere

recibir su respuesta.

En el evento que, el peticionario quiera recibir repuesta tanto en el correo electrénico
como en la direccion fisica, se debera seleccionar alguna de las dos opciones y
posterior a esto, dejar en la descripcion de la peticidon los dos medios de respuesta.

Si el peticionario finaliza la interaccion y no es posible hacer la pregunta, se debera
seleccionar la opcién de la cual se tenga el dato, ej. se cuenta so6lo con el correo

electrénico, por lo tanto, esa es la opcion que se debera seleccionar.

A peticionarios an6nimos no se les debe hacer esta pregunta, por lo tanto, siempre

se debera seleccionar la opcién No Aplica

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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Medioc de respuesta: *

Modalidad del Derecho de
Peticion: *
Peticion Mesas Publicas o

Modalidad del derecho de peticion

Correo electronico
Direccion fisica reportada
No aplica

De acuerdo con la naturaleza de cada peticion se cuenta con una subcategoria de
modalidades que determinan los términos de respuesta de fondo al ciudadano de la siguiente
manera:

Modalidad del Derecho de

et
pe.!t],?n' — Consulta o> | 30 dias hdbiles
pe:IUlOD.MESaS Publicas o Documentas e Informacion e | 10 dias habiles
Rendicion de Cuentas Interés General - | 15 dias habiles
(Responda SToNOSis2 | [neerés Particular o | 15 dias hébiles
recepciond en uno de estos | peiciones entre Autoridades | = L0-AIas habiles

eventos):

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el numero
del radicado asignado por la herramienta tecnolégica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.
En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por
solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta”.

Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.

Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados.
Escribir que brindaste el nimero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

Cuando brindes informacién de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras
bases de informacion aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario

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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Remitido A

En este campo del SIM se debe seleccionar la dependencia a la cual ira remitido el derecho
de peticion.

Sy

datos personales, con el fin
de realizar consuleas o
remitis mfovmaoon

n

Medio de respuesta:
Modalidad de! Derecho de
Peticidn: *

Peticion Mesas Piblicas o
Rendicion de Cuentas
(Responda SI1 0 NO s se
recepciond en uno de estos
eventos): *

Descripcion de Ia
Peticion

Peticion requirio utilizar
Centro de Relevo?: *
Respuesta inicial 3l
Ciuvdadano: *
Tramite de la
Peticion

Remitido A *

<

Diana Miera Aafa Dz - CENTRO DE

Direccion de Famiias y Comunidades
Direccion de Gestion Humana
Direccién de Informacién y Tecnologia
Direccién de Nifiez y Adolescencia
Direccion de Nutricion

Direccion de Planeacién y Control de Gestion
Direccidn de Primera Infancia
Direccion de Proteccion

Direccion de Servooos v Atencion
Direccién de SNI

Direccion anoen

Direccion General

Direccidn Logistica y Abastecimiento Estratégico
Oficina Asesora Junidica

Oficina Asesora de Comunicaciones
Oficina de Aseguramiento de |a Calidad
Oficina de Control Interno

Oficina de Control Intemo Disciplinario
Oficina de Cooperacion y Convenics
Oficina de Gestién Regional

Otras Instituciones

jRegional/Seccional

Secretaria Genersl

Subdireccion de abastecimiento
Subdireccion de Adopciones

B Subdireccidn de Agencia Logistica

Subdireccion de Gestion Tecnica para la Atencidn 3 la Nifez y Adclescenda
S\b&mdemembA:roonah%mhhnoa
Subdireccion de

Subdireccion de Monitoreo y Evaluacion

Subdireccidn de Operadén de la Arendcidn a la Familia y Comunidades
Subdireccidn de Operacidn de la Arencidn 2 la Nflez y Adolescenca
SubdmomdeOpu:omdehAwaoonnthmln‘m

Programacida
Subdireccidn de Recursos Tecncldgicos
Subdireccion de Responsabilidad Penal
Subdirecoon de Restableamiento de Derechos
Subdireccion de Sistemas Integrados de Informacion
Subdireccon General
l&:damcndelmsogaooms

iAntes de imprimir este documento..

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

. piense en el medio ambiente!
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DERECHO DE PETICION QUEJA

Cuando se ponen en conocimiento de la entidad posibles conductas irregulares de los
servidores, ex servidores

publicos y contratistas, en el ejercicio de sus funciones publicas y obligaciones de acuerdo
con lo establecido en la Ley 734 de 2002, la Ley 1010 de 2006 y demas normas

concordantes.
Registrar Peticion
Agregar
Descripcion peticion: s comunica la sefiora Anrea Rodriguez en calidaa de esposa gel sefior Henry Mora

santana rmanifestando gue el Defensor de Familia Henry Garcia del S de Usmea los
amenazs de manera versal refiiendo que si seguian poniendo guejas lesioa o quitar
a los nifos, sugiere que se le cambie de Defensor de familia por las razones expuestas
an la gqueja con radicodao 1741 785335,

Si la Queja refiere hechos que contrarian en menor grado el orden administrativo al interior
de cada dependencia sin afectar sustancialmente los deberes funcionales, se remitira al jefe
inmediato del servidor publico, quien dara respuesta de fondo al quejoso. Si es una Queja
gue refiere hechos que contrarian en mayor grado el orden administrativo al interior de cada
dependencia afectando sustancialmente los deberes funcionales, se remitira a la Oficina de
Control Interno Disciplinario, quien dara la respuesta de fondo al quejoso, con la informacion
del tramite impartido. Si es una queja contra un Contratista de prestacién de servicios del
ICBF, debe ser remitida al Supervisor del Contratista, quien debera evaluarla, y darle el
trdmite que legalmente corresponda, conforme se ha determinado en el clausulado del
contrato correspondiente, dando respuesta de fondo al ciudadano.

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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Tipo peticién:

Motive de la peticidn:

Canal recepcion:

Seleccione

Derecho de Peticion - Informacidon y Orientacion

Derecho de Peticion - Reclamos

Derecho de Peticon - Sugerencias

Asistencia y Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracién de derechos

Presenta apoderado: Asesoria en Derecho de Familia

Atencion en Crisis

] Derecho de Peticién - Informacidn y Orientacién con Tramite

Proceso conflicto con la ley (PCL)

Informacion Peticioni Trimite de Adopcidn

Tramite de atencion Extraprocesal (TAE) )
Derecho de Peticidn - Atencidn por Cidos de Vida y Nutricidn
Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_OA)
Atencion nifios, nifas o adolescentes Centro de Contacto

Inobservancia de derechos

?Jtos ,835[":03 de la Tramite Bisqueda de Origenes

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razén por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticibn y motivo seleccionado para el

registro.

Colduy peELiauris
Tipo petidon:
Motivo de la peticidn:

Canal recepddn:

Prezenta apoderado:

|Dered'|o de Peticidn - Quejas vl @

Apropiacion Indebida de Dineros

Dadivas o regalos

Dafio o pérdida de Bienes (elementos, expedientes o documentos)
Demora en la atencidn (negaro retardar asuntos a su cargo)
Incumplimiento u omision de actuaciones dentro del debido proceso

Malos Manejos del Presupuesto I

Informacion Peticiona Maltrato a Comparieros de Trabajo

Tipo petidonario:

Maltrato al Ciudadano
Omisidn o extralimitacidn de deberes o funciones
Faroalidad en procesos

Cargo del servidor publico

e Se debe seleccionar el cargo del servidor publico quien cometio y/o infraccion.

e En el evento que se quejen de varios funcionarios del mismo centro zonal y/o
dependencia del ICBF, se deber& seleccionar el primero en la jerarquia.

e Sino se conoce el cargo del funcionario se debera selecciona No Definido.

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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[EBrso SeTServidor PaSiico:
Coordinador de Centro Zonal
Medio de respuesta: * Coordinador de Grupo _
Nombre del Servidor g‘;?rﬁ'”id:r geﬁlmpn Regional
publico: * SRS 08 P
o " Director de drea
Peticion Mesas Publicas o Director General
Rendicion de Cuentas Director Regional
{RE‘EW”&% SI o NO si se Jefe de Oficina
recepciond en uno de estos | No Definido
eventos): Nutricionista
Punto de Atencién: * ;Ei’:”'“f_lﬂ _
t
Servicio Afectado por la szzf:g.{-’igls . r
"
Queja: Secretario General -

Se debe preguntar al peticionario, ya que él debe decidir la forma en la cual quiere recibir su

respuesta.

e En el evento que, el peticionario quiera recibir repuesta tanto en el correo electrénico
como en la direccion fisica, se debera seleccionar alguna de las dos opciones y
posterior a esto, dejar en la descripcion de la peticion los dos medios de respuesta.

e Si el peticionario finaliza la interaccion y no es posible hacer la pregunta, se debera
seleccionar la opcion de la cual se tenga el dato, ej. se cuenta s6lo con el correo
electronico, por lo tanto, esa es la opcion que se debera seleccionar.

e A peticionarios anoénimos no se les debe hacer esta pregunta, por lo tanto, siempre
se debera seleccionar la opcion No Aplica

Medio de respuesta: *

Modalidad del Derecho de
Peticidn: *
Peticion Mesas Publicas o

Nombre del servidor publico

Correo electronico
Direccion fisica reportada
No aplica

En este campo se debe dejar constancia del nombre del servidor publico que cometié la falta

y/o infraccion.

e En el evento que no se conozca el nombre del funcionario se debera ingresar No

Reporta

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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e En el evento que la queja sea para todo el centro zonal se deberd ingresar
Indeterminado

e Si el peticionario se esta quejando del “Defensor de Familia” y NO conoce el nombre
se deberd ingresar el cargo “Defensor de Familia”

Nombre del Servidor | |
Publica: *

Punto de Atencidn: * | |

Servicio afectado por la queja

Campo del SIM que es utilizado para seleccionar el tramite que estaba adelantando el
ciudadano al momento de recibir atencion por el funcionario / contratista o ex funcionario.

Medio da retpuests: * 'h'i'rlcil:lr de la Admenistracon de los Bienes
Privacion de Patna Potesmsd
:-\T;TE: E'H Servidor Problemad Nubrconabes
o . Proceso Administrative de Resstablecimiento de Derechos
Paticiin Masas Piblicas o Precass de Responsabilidad Peral pars Adolescernes [Ley 1098/06)
Randiciée da Cuantas Procesos Chviles en Juzgados de Famillia

[Responda 51 o NO & s Pregrama de Alimenzacisn Escolar - PAE

"‘“‘D‘:"-"“ﬂ' &N uno de ESt0E Programa de NNA depvinculssdos de grupos srmados organizsdos sl PG die | ley

evantos )i Programa Macional de Alimentacdn Complementaria para # Adulto Mayor “JUAN LLI]E- LOMDOHD DE LA CLESTA®
Punto de Atencidn: * Provesto RUG

Prusbas de Filsodn
Sernioo Alectado por |a _Du-u:::. da Amgrsite

ahat * Reconocimetnto Yoluntario de Patemidad/ Matermidad
Descnpcion de 13 Ricap«a:m_r Husricicral
h _"__ . - Eahabilingcion de Patris Potessad
Peticion Femockn de Guarda o Tutor
Ravitedn Cote de Aimenes

Paticdn uiria wtilizer
Eaniro dr.‘qﬁ‘l.nr-cﬂ: . Rarizitn de Custodia y Cuidado Personal

Rirvigedn di Visias

Separadidn de Cuerpés v B

Servico al Cudadano

Sarvidered Poblicet

Sigterna de Besponsabilidsd Penal para adolescentes
Solicirusd da copias

Fespuests Iracial al
Cludadanar *

Tramite de la

Feticion Suipandion de PRt Poteited
. Suspension de Vida en Comiin de Convuges o Compaferos Permanentes
Remitda A: Trabajed de Invetighson

Trimite de Restablecimiento Intemaconal de derechos
Traslads da Historia

PP .0 co Biaverar

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacion de la recepcién de la peticion, la cual debe contener el nUmero
del radicado asignado por la herramienta tecnoldgica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a

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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resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningln caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

e Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

e En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por
solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

e Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.

e Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados

e Escribir que brindaste el nimero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia
del por qué no lo diste.

Remitido A

e Si es una Queja que refiere hechos que contrarian en menor grado el orden
administrativo al interior de cada dependencia sin afectar sustancialmente los deberes
funcionales se debera remitir al jefe inmediato del servidor publico.

e Tratdndose de contratistas, el Supervisor del contrato sera el competente para dar
respuesta.

e Si es una Queja que refiere hechos que contrarian en mayor grado el orden
administrativo al interior de cada dependencia afectando sustancialmente los deberes
funcionales. La respuesta la dara la Oficina de Control Interno Disciplinario.

- entro Zonal
= - I:: o Zonal -
Remitida A: pDependencias de la Sede Nacional
Dependencias Regional/Seccional

< Oficina de Control Interno Disciplinaric
Regional/Seccional

DERECHO DE PETICION RECLAMO
En este tipo de peticidn, el usuario da a conocer la suspension injustificada o la prestaciéon
deficiente de cualquiera de los programas y servicios a cargo del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar

El registro para este tipo de peticién es el siguiente:

Descripcién de la Peticion

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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Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

Nombre de la persona que realiza la consulta.

La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,

apoderado, lider comunitario, orientador de institucion educativa, trabajadora social

de la clinica...etc.)

(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

Informacién relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion

El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion

Agregar

Descripcion peticion:

Se comunica la sefora Yudy Andrea Prias Mayorga identificada con cédula de
ciudadania No. 1110551421 en calidad de progenitora de la menor de edad Karen
Lizet Arturo Prias de 1 ano y 11 meses identificada con registro civil No. 1110603459,
quien se encuentra bajo disposiciéon del ICBF desde el 14 de febrero, debido a que
“se encontraba en desnutricion”. Manifiesta que el viernes 13 de marzo visitdé a su
hija en el Centro Zonal de Galdn en el municipio de Ibagué - Tolima, donde
evidencié que la madre sustituta, Angie Daniela, que tiene a cargo a la menor de
edad, es negligente con sus cuidados, toda vez que evidencié “que tenia los
brazos llenos de picaduras de zancudo y de lo que se rasca tiene cicatrices por
todo lado, ademds de que tenia el labio golpeado”, anexo indica que cuando la
menor de edad salié del hospital pesaba 9 kilos, ahora “estd bajando de peso, no
estd subiendo, pesa 8 kilos y estd muy delgada, no se ve mejor como esperd verla”,
por lo que asegura que la madre sustituta no estd brinddndole los cuidados
necesarios. Por lo anterior se solicita pronta intervencién del ICBF.

Tipo de Peticion

Esta opcion permite visualizar la lista de los diferentes tipos de peticion descritos en la Guia
De Gestion De Peticiones, Quejas, Reclamos Y Sugerencias Del Instituto Colombiano De

Bienestar Familiar — ICBF adoptadas por Resolucion 3962 de 2016.

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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Eztads peticidn: | Saleccione

Derecho de Paticidn - Informacién v Orientacion
Derecho de Petician - Quejas

Tipo peticidn: Darsstic

de - Reclamos
. Derecho de Peticion - Sugerencias
Motive de la peticion: Asistencia y Asesoria a la Familia
Canal recepcidn: Reporte de Amenaza o Vulnerscion de derechos
pa Asesoria en Derecho de Familia
Presents apoderada: Arencidn en Crisis

Derecho de Peticion - Informacion v Orientacion con Tramite
ET— e oo con la ley (PCL)
- . Tramite de Adopcidn
Informacion Peticioni Trimite de atendién Extraprocesal (TAE)

. Derecho de Peticidn - Atencién por Cidas de \ida y Nutricidn

Solicitud de Resmablecimiento de Derechos (SRD)
Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_0A)
Atencidn nifios, nifias ¢ adolescentes Centro de Contacyl§
—y = sm—- Incbsarvancia de derechos
P p——— Tramite Busqueda de Origenes

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razén por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticibn y motivo seleccionado para el

registro.

Tipa petidén: |DErEd‘m de Peticidn - Reclamos V‘ @

Motive de la peticién:

Incumplimiento de Oblicadones Contractuales
Instaladones Fisicas Inadecuadas

Wiclencia contra Nifios, Nifias v Adolescentes
e

Canal recepaon:

Presenta apoderado:

Datos Adicionales — Reclamos

Barrio

Campo del SIM que se debe diligenciar de manera obligatoria, en el cual debe quedar
consignado el barrio en donde esta ubicado la unidad del servicio del ICBF.

Barno: *

Q

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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Cadigo barrio: l:l
Nombre barrio: l:l
Cadigo localidad: l:l
Mombre localidad: l:l
Codigo municipio: l:l
Nombre municipio: l:l
Codigo departamento: l:l
Nombre departamento: l:l
Cadiga pais: l:l

Mombre pais: l:l

Cadige sucursal: l:l
Nombre sucursal: l:l

Direccién de punto de servicio

Para buscar un barrio, municipio y/o
departamento, se debe poner * antes de
la palabra y después de la palabra*

Ej. Para buscar Soacha se debe poner
*soa*

Campo del SIM que se debe diligenciar con la direccion de la unidad de servicio que esta

generando el incumplimiento.

e En el evento que, no se conozca la direccion se deberd buscar la misma en las

entidades administradoras del servicio EAS, si la direccidén se encuentra alli, con esta

se deben completar los campos del SIM

e Sij la direccion de la unidad de servicio no se encuentra en la base de las EAS se

debera ingresar No reporta

Direccidn punto de Servicio:
e

Medio de respuesta

Se debe preguntar al peticionario, ya que él debe decidir la forma en la cual quiere recibir su

respuesta.

e En el evento que, el peticionario quiera recibir repuesta tanto en el correo electrénico
como en la direccion fisica, se debera seleccionar alguna de las dos opciones y
posterior a esto, dejar en la descripcion de la peticidon los dos medios de respuesta.

e Si el peticionario finaliza la interaccion y no es posible hacer la pregunta, se debera
seleccionar la opcidon de la cual se tenga el dato, ej. se cuenta solo con el correo
electronico, por lo tanto, esa es la opcidn que se debera seleccionar.

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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e A peticionarios anénimos no se les debe hacer esta pregunta, por lo tanto, siempre
se deberé seleccionar la opcidon No Aplica

Medio de respuesta: *

Modalidad del Derecho de
Peticion: *
Peticion Mesas Publicas o

Correo electronico
Direccion fisica reportada
No aplica

Nombre punto del servicio

Campo del SIM que se debe diligenciar con el nombre de la unidad de servicio que esta
generando el incumplimiento.

e En el evento que, NO se conozca el nombre correcto y/o completo se debera buscar
el misma en las entidades administradoras del servicio EAS, si el nombre se
encuentra alli, con este se deben completar los campos del SIM

e Sielnombre de la unidad de servicio no se encuentra en la base de las EAS se debera
ingresar No reporta

e Si el peticionario no recuerda el nombre de la unidad de servicio se debera ingresar
No reporta

Mombre Punto de Servicio: *

Servicio afectado

Campo del SIM donde se encuentran todos los servicios y programas que tiene el ICBF, en
este campo se debe seleccionar el servicio afectado.

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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Bammo: =

Cwrecodn punto de Seraoo:

Madio de respuesta: ™
Hombre Punto de Seraco:; #

Peticiin Mesas Pablicas o
Rendicidn de Cuentas
[Respanda SI o ND &1 =&
recepoontd en und de estos
eventos): *

Peticign
Petodn requind whilizar
Centro de Relevo?: *

Respuesta Inicial al
Ciudadano: =

Cigng Misey Peis D - CEMTRO DE CO

e

Adopoones

Apoyo a familias en situscidn de emergencia

Apoyo a madre gestante mencr de 14 aflos Sentencia C355 de 2006

Apoyo B madre gestante o &n penodo de lactanaa .

iperyo al Fortalecimiento & |las Famikas de Grupos Etmecos (Indigenas, Afrocolombiancs, Razales, Rom)
Aparyo al Fortaleameento a las Famikas de las Areas Rurales Depersas

poyo al Fortalecimiente a Mifios v jdvenes -Adolescentes-de Familias de Areas Rurales
Asistenca y Asesoria a la Nifez y Ia Familia

Atencdn 5 sdoledoentes Jesthnles & &n penodo dé lactants

Atencdn & Mitos hasta los 3 afios en Establecrmentos de Redussdn de Mujeres
Autonzaodn para Venta de Inmuebles (Ley 9783)

Bienes Mostrencos y de Vocaoin Hereditania

Baenestanna

Baequeda de Mifos, Mifas v Adclescentes

Baisqueda de raices

Caucicnes de Comportamiento Cormyugal

Centro de Acogeda v Desanrollo

Centras de Desarrallo Infantl para s Pamera [nfancs - COI

Centros de Emergenaa

Centros de Proteccién - Internado - Semi-intemade - Externado

Conciliable = Fijacidn de cucta de alimentos

Conciliable - Fijacidn de custodia v cuidado personal

Conahable - Figaadn de vistas

Conalisble - Fpaadn provisional de residencia separada

Constatacién presunta vulneracidn de derechos

Consumo de Sustancias Psicoactivas

Contratacidn y Oferta Labaral

Desayunos Infantiles oon Amoer - DLA

Diligencias Administrativas

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el numero
del radicado asignado por la herramienta tecnolégica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta

respuesta interrumpira

Respuesta Inicial al

Ciudadano: *

Resumir toda la

los términos de ley para la respuesta al peticionario.

informacién que le diste al ciudadano.

e En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por
solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta”.

e Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.
Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados.

e Escribir que brindaste el niumero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia
del por qué no lo diste.

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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DERECHO DE PETICION SUGERENCIAS

Es aquella peticion relacionada con propuestas para el mejoramiento en la prestacion de los

servicios del ICBF

El registro para este tipo de peticion es el siguiente:

Descripcion de la Peticion

Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

e Nombre de la persona que realiza la consulta.

e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,

apoderado, lider comunitario, orientador de institucién educativa, trabajadora social

de la clinica.

..etc.)

e Informacion relevante sobre los nifios, niflas y adolescentes objeto de la peticion

(sexo, edad,

condicion de discapacidad, etc.)

e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peficion

Agregar

Descripcion peticion:

12/13/2019. Se comunica via chat la sefora Cristina Alejandra Calderdn identificada con
C.C No 49718330 con el fin de proponer mejoras para el protocolo de solicitud de datos del
ICBF, toda vez que indica que es extenso y resulta poco pertinente para la resolucién de
consultas. Refiere “tiene que haber un mejor protocolo de recoleccién de datos, piden
demasiada informacién personal. No debe ser necesario mds que el nombre y la cédula. No
pedir direccién ni edad”. Confirma como medio de respuesta a su solicitud el correo
electronico cristinacal2002@gmail.com. Debido a lo anterior, se solicita pronta gestién por

parte del 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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Tipo de peticion

W B W

Estado peticion:

Motivo de la peticién:

Canal recepcién:

Seleccione

Derecho de Peticién - Informacién y Orientacidn
Derecho de Peticidn - Quejas
Derecho de Peticion - Reclamos
Derecho de Peticion - Sugerencias
Asistencia y Asesona a la Familia
Reporte de Amenaza o Vulneracién de derechos
Asesoria en Derecho de Familia

Atencion en Crisis

Presenta apoderado: Derecho de Peticion - Informacion y Orientacion con Tramite

Proceso confliczo con |a ley (PCL)

Tramite de Adopcidn
B — - w—Tramite de atencién Extraprocesal (TAE) z
Informacion Peticioni Derecho de Peticion - Atencién por Cicos de Vida y Nutricion

Tipo paticionano:

| Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_OA)
Atencidn nifios, nifas o adolescentes Centro de Contacto

Inobservancia de derechos

Trimite Bisqueda de Origenes |

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticidbn y motivo seleccionado para el

registro.

Tipo peticidn:

Motive de la peticdn:

Canal recepcign:

Prezenta apoderado:

[I:htﬂchn de Peticidn - Sugerencias V| @

Felicitaciones v Agradecimientos
Infraestructura fisica y tecnologica
Procesos y procedimientos de los servicios, modalidades y tramites del ICBF

| Recurse Humano

Medio de respuesta

Se debe preguntar al peticionario, ya que él debe decidir la forma en la cual quiere recibir su

respuesta.

e En el evento que, el peticionario quiera recibir repuesta tanto en el correo electronico
como en la direccion fisica, se debera seleccionar alguna de las dos opciones y
posterior a esto, dejar en la descripcion de la peticidon los dos medios de respuesta.

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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e Si el peticionario finaliza la interaccion y no es posible hacer la pregunta, se debera
seleccionar la opcion de la cual se tenga el dato, ej. se cuenta s6lo con el correo
electronico, por lo tanto, esa es la opcidn que se debera seleccionar.

e A peticionarios anénimos no se les debe hacer esta pregunta, por lo tanto, siempre
se deberd seleccionar la opcion No Aplica

Medio de respuesta: *

Modalidad del Derecho de
Peticion: *
Peticion Mesas Publicas o

Correo electronico
Direccion fisica reportada
No aplica

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el numero
del radicado asignado por la herramienta tecnolégica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no seré considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

e Resumir toda la informacién que le diste al ciudadano.

e En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por

solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

e Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados
e Escribir que brindaste el nimero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

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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DERECHO DE PETICION ATENCION POR CICLOS DE VIDA Y NUTRICION

Permite registrar las peticiones relacionadas con los programas de la Direccion de Primera
Infancia, Nifiez y Adolescencia, Familias y Comunidades y Nutricion. Incluye las solicitudes
de cupo que apliquen en los programas mencionados anteriormente.

El registro para este tipo de peticidn es el siguiente:
Descripcion de la Peticion
Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

e Nombre de la persona que realiza la consulta.

e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado, lider comunitario, orientador de institucién educativa, trabajadora social
de la clinica...etc.)

e Informacion relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion
(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha
informacion deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion

Agregar

Se comunica el senor Esteban de Jesus Carillo Alvarado identificado con No de C.C.
72261254, comenta su hijo estd inscrito al Hogar Infantil “Simoncito™ ubicado en el barrio San

José en el municipio de Santo Tomas- Atflantico y desea saber los datos del operador a
L . cargo de este Hogar y la manera como se hard la entrega del suplementd alimentario, toda
DESEFIHEIC'FI pEt||:||:|r|: vez, que la representante la sefiora Nary Fontalvo con teléfono de Contacto: 3012536136,
refiere desconocer dicha informacién, por lo que solicita se le envié una respuesta de fondo

Tipo de Peticion a su correo electrénico: estebancarrillo_1@hotmail.com. Por lo anterior, se solicita pronta

gestién de ICBF.

Esta opcién permite visualizar la lista de los diferentes tipos de peticion descritos en la Guia
De Gestion De Peticiones, Quejas, Reclamos Y Sugerencias Del Instituto Colombiano De
Bienestar Familiar — ICBF adoptadas por Resolucion 3962 de 2016.

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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Nimero peticién origen:

Fecha registro peticidn:
Sucursal erigen:
Profesional registra:
Sucursal direccionado:

Estado peticién:

Motivo de la peticion:
Canal recepcion:
Presenta apoderado:

Seleccione

Derecho de Peticidn - Informacion y Orientacion

Derecho de Peticion - Quejas

Derecho de Peticidén - Reclamos

Derecho de Peticién - Sugerencias

Asistencia y Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos

Asesoria en Deracho de Familia

Atencidon en Crisis

Derecho de Peticidn « Informacién y Orientacién con Tramite

Proceso confliczo con la ley (PCL)

Tramite de Adopcion

Tramite de atencion Extraprocesal (TAE
0 de Peticion - Arencidn por Cicdo

Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_OA)

Arencidn nifios, nifas o adolescentes Centro de Contacto

Inobservancia de derechos

l‘I’ra'n'-m Busqueda de Origenes

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticidbn y motivo seleccionado para el
registro.

Tipo petiddn:
Motivo de la peticidn:

Canal recepaddn:

Fresenta apoderado:

v @

| Derecho de Peticidn - Atenddn por Ciclos de Vida v Mutricidn

Seleccione

Bienestarina Mas

Centros de Desarrollo Infantil para la Primera Infanda - CDI
Centros de Recuperacién Mutricional

Certificacion Madres Comunitarias/Informacion Beneficios.

Desayunos Infantiles con Amor - DIA

Informacién Peticiona Familias con Bienestar

Tipo petigonario:

Generaciones con Bienestar

Hogares Comunitarios de Bienestar

Hogares Comunitarios de Bienestar FAMI
Hogares Infantiles - Lactantes v Preesomlares
Jardines Sociales

Datos Adicionales - Atenddn por{ Materno Infantil

Fuente de la
Peticion

Fuente: *

Modalidad De Td a Td
Terntorios Etnicos con Bienestar
Vivienda con Bienestar

Apovo al Fortaledmiento a las Familias de Grupos Etnicos (Indigenas, Afrocclombianos, Raizales, Rom)

Seleccione bt

A continuacion, encontrara los motivos del Derecho de Peticion Atencion por Ciclos de Vida
y Nutricion (ACVN) que llevan o NO afectados:

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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Motivos Tienen o no afectado Como se debe ingresar

Motivos que Sl llevan afectados

Apoyo al Fortalecimiento a las
Familias de Grupos Etnicos
(Indigenas, Afrocolombianos,
Raizales, Rom)

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Bienestarina Mas

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Centros de Desarrollo Infantil para la
Primera Infancia — CDI

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Centro de Recuperacién Nutricional

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Certificacion Madres Comunitarias /
Informacién Beneficios

Si lleva afectado

Nombre del beneficiario

Desayunos Infantiles con Amor — DIA

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Familias con Bienestar

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Generaciones con Bienestar

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Hogares Comunitarios con Bienestar

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Hogares Comunitarios de Bienestar
FAMI

Si lleva afectado

Nombre del NNA o de la
progenitora beneficiaria

Hogares Infantiles — Lactantes y
Prescolares

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Jardines Sociales

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Materno Infantil

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Modalidad de Atencién para NNA
con Discapacidad y sus Familias

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Territorios Etnicos con Bienestar

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Vivienda con Bienestar

Si lleva afectado

Nombre del NNA

Medio de respuesta

Se debe preguntar al peticionario, ya que él debe decidir la forma en la cual quiere recibir su

respuesta.

e En el evento que, el peticionario quiera recibir repuesta tanto en el correo electrénico
como en la direccion fisica, se debera seleccionar alguna de las dos opciones y
posterior a esto, dejar en la descripcion de la peticidon los dos medios de respuesta.

e Si el peticionario finaliza la interaccion y no es posible hacer la pregunta, se debera
seleccionar la opcién de la cual se tenga el dato, ej. se cuenta so6lo con el correo
electronico, por lo tanto, esa es la opcidn que se debera seleccionar.

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 peticionarios andnimos no se les debe hacer esta pregunta, por lo tanto, siempre
se deberd seleccionar la opcion No Aplica

I Medio de respuesta: *

Modalidad del Derecho de
Peticion: *

leccione

Correo electronico
Direccion fisica reportada
No aplica

Peticion Mesas Publicas o

Modalidad de atencion por ciclos de vida

De acuerdo con la naturaleza de cada peticibn se cuenta con una subcategoria de

modalidades que determinan los términos de respuesta de fondo al ciudadano de la siguiente
manera:

Modalidad de Atencién por

Ciclos de Vida: * Consulta 30 dias hdbiles
Peticidn Mesas Publicas o Dockmentos & Informacsen % | 10 dias habiles
Rendicién de Cuentas Intards Genarzl = | 15 dias habiles
(Responda SI o NO si se Interés Particular -, | 15 diags habiles
recepci{:nd*en uno de estos | peticiones entre Autoridades e |10 dias hdbiles
- —_————

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticidn, la cual debe contener el nUmero
del radicado asignado por la herramienta tecnolégica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no sera considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dard lugar al cierre de esta. En ningln caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

Cuando brindes informacion de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras
bases de informacién aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario.

En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por
solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados.

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

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




P
BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO
RELACION CON EL CIUDADANO

INSTRUCTIVO REGISTRO EN SIM

IT2.P1.RC

30/12/2024

Version 1

Pagina 53 de 76

Escribir que brindaste el nUmero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

SOLICITUD DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS (SRD)

Este tipo de peticidn tiene que ver con aquellas situaciones de amenaza o vulneracién de
derechos de nifios, nifias y adolescentes que son puestas en conocimiento del ICBF por
cualquier canal de atencién, cuando:

Peticionarios:

Una entidad del Sistema Nacional de Bienestar Familiar reporte que ha detectado en
el ejercicio de sus funciones, una situacion de maltrato fisico y/o psicolégico, violencia
sexual, abandono, trabajo infantil u otra que amenace o vulnere los derechos de los

nifos, las nifas y adolescentes.

En aquellos casos en los que el mismo nifio, nifia, adolescente solicita proteccion de
sus derechos por una presunta amenaza o vulneracion. (Autorice el uso de sus datos)

Cuando se informe una situacion enmarcada como Violencia Sexual. (Cualquier

peticionario)

Cuando los padres o representantes legales del nifio, nifia o adolescente den a
conocer la situacién, siempre y cuando brinden la informacién completa de la

ubicacion del menor de edad. (Autoricen el uso de sus datos)

La verificacion de derechos se realizara en el menor tiempo posible, el cual no podra exceder
de diez (10) dias habiles siguientes al conocimiento de la presunta vulneracion o amenaza
por parte de la Autoridad Administrativa. Lo anterior teniendo en cuenta la Ley 1878 de 2018

El registro para este tipo de peticidn es el siguiente:

Descripcion de la Peticion

Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

Nombre de la persona que realiza la consulta.

La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante

legal, apoderado, lider comunitario, orientador de institucién educativa, trabajadora

social de la clinica...etc.)

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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e Informacion relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion

(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

e Direccion del menor de edad, ya sea, de la vivienda, colegio y/o indicaciones de

donde permanece.

e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Regisfrar Peticion

Agregar

i i notificar evento fallido de presunta violencia sexual de menor reportado por la institucion
Informacion Basica fif to fallido d f | I d rtad | fit

D L e t- . educativa de 16 anos, por parte de un docente de la institucion educativa en la cual la

EsCripcion petcion. adolescente se encuentra estudiando. Segun reporte se presentd intercambio de fotografias

Mediante comunicacién de Derecho de Peticidon remitido por via Correo Electrénico
epidemiologia@subredcentrooriente.gov.co, con fecha, 31 de marzo del 2020; la Unidad de
Servicios de Salud Bello Horizonte indica *(...) Usuaria: Lilian Alejandra Espinel Jiménez {...)

y videos los cuales el sujeto a utilizado para manipular a la adolescente para continuar con
dicharelacién, es importante resaltar que al realizar el seguimiento por la subred entro oriente
la madre y la menor se muestra negativa a la visita (...)" Ver adjunto.

Tipo de Peticion

Esta opcion permite visualizar la lista de los diferentes tipos de peticion descritos en la Guia
De Gestion De Peticiones, Quejas, Reclamos Y Sugerencias Del Instituto Colombiano De
Bienestar Familiar — ICBF adoptadas por Resolucién 3962 de 2016.

Namers peticidon:
Nimera peticion origen:
Fecha registro peticion:
Sucursal origen:
Profesional registra:
Sucursal direccionade:

Estado peticién:

Tipo peticidn:

Motivo de la peticidn:

Canal recepddn:

Seleccione

Derecho de Peticién - Informadidn y Orientacidn
Derecho de Peticidn - Quejas

Derecho de Peticién - Reclamos

Derecho de Peticién - Sugerencias

Asistencia y Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracién de derechos
Asesaria en Derecho de Familia

Atencon en Cnsis

Derecho de Peticién - Informadidn y Orientacion con Tramite
Proceso conflicto con la ley (PCL)

Tramite de Adopcidn

Trdmite de atencidn Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticidn - Atencidn por Ciclos de Vida v Nulricion

Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_0A)
Atencidn nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacts

Inobservancia de derechos

Tramite Busqueda de Origenes

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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Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticion se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticion y motivo seleccionado para el
registro.

Tipo petiddn: |

3 @

Solictud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Motivo de la peticidn:
Canal recepddn:

Presenta apoderado:

Informacion Peticiona

Tipo petidonario:

Datos Adicionales - Solicitud de R

Fuente: *

Peticion requirid utilizar
Centro de Relevo?: *
[

Abandono
Apoyo a madre gestante o lagante (menor o mayor de 18 afios)

Atencidn a nifios v nifias hasta los tres (3) afios de edad en establecimientos de redusidn de mujeres

Carece de representante legal

Convivencia Educativa

Extraviado

Hechos Vidimizantes en el Marce del Conflicto Armado
Hijos e hijas de ex combatientes asesinados / reincorporados
Incumplimiento al régimen de visitas v custodia

Motive SIUCE

Nifios, nifias v adolescentes migrantes no acompafiados
Otorga consentimiento para la adopcion

Situacién de Alta Permanencia en Calle

Situacidon de trabajo infantil

Situacién de Vida en calle

Solidtud de refugio de nifios, nifias v Adolescentes
Tenenda Irregular de nifio, nifia o Adolescentes

Trata de Nifios, Nifias v Adolescentes

\ictima de uso, porte, manipulacién o lesién por pdlvora
Violencia fizica, psicoldgica v/o negligencia

Viclencia Sexual

Seleccione v

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticidn, la cual debe contener el niumero
del radicado asignado por la herramienta tecnoldgica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no sera considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dard lugar al cierre de esta. En ningln caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

Cuando brindes informacién de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras

bases de informacién aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario

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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e En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por

solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

e Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.
e Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados.
e Escribir que brindaste el nimero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

REPORTE DE AMENAZA O VULNERACION DE DERECHOS (RAVD)

Es cuando a través de informacion andnima, familia extensa o terceros se pone en
conocimiento del ICBF cualquier situaciéon de presunta amenaza o vulneracién de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes y se requiera el traslado para realizar la
constatacion de los hechos reportados. Asi mismo deberan registrarse las remisiones que
realicen las entidades del SNBF de solicitudes presentadas por andénimos, familia extensa o
terceros y posterior a esto las entidades las remiten al ICBF sin tener certeza de la
informacién que esté brindando el ciudadano.

Constataciéon de Reporte de Amenaza o Vulneracién de Derechos: consiste en
trasladarse a la direccion reportada y tener un contacto directo con el nifio, nifia o
adolescente y/o su entorno socio familiar, para poder establecer la veracidad de los hechos
reportados y poder emitir un informe profesional al Defensor de Familia para que se tomen
las medidas a que haya lugar.

Derecho de Peticién - Informacidn y Orientacidn
Derecho de Peticidn - Quejas
Derecho de Peticidn - Reclamos
Derecho de Peticidn - Sugerencias
Asistencia y Asesoria a la Familia
Reporte de Amenaza o Vulneracién de derechos
Asesonia en Derecho de Familia
Canal recepcidn: Atencidn en Crisis
Derecho de Peticion - Informacidn v Orientacién con Tramite
[ Peticionarie. .| )] Proceso conflicto con la ley (PCL)
. — Tramite de Adopcidn
Informacion Peticioni trimite de atencién Extraprocesal (TAE)

" 3 i 3 Derecho de Peticion - Atencidn por Ciclos de Vida y Nutricidn
Solicitud de Restablecimiento ds Derechos (SRD) '
Solicitud de Restablecimiente de Derechos- Otras Autoridades (SRD_OA)
Atencidn nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacto
Inobservancia de derechos

IRy, o /nite Busqueda de Origenes

Profesional registra:
Sucursal direccionado:
Estado peticidn:

Tipo peticidn:

El registro para este tipo de peticion es el siguiente:

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
RELACION CON EL CIUDADANO

INSTRUCTIVO REGISTRO EN SIM

IT2.P1.RC

30/12/2024

Version 1

Pagina 57 de 76

Descripcion de la Peticion

Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

Nombre de la persona que realiza la consulta.

La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (abuelo, tio, primo, hermano ...etc.)

Informacién relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion

(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

Direccién del menor de edad, ya sea, de la vivienda, colegio y/o indicaciones de

donde permanece.

El objeto concreto de la peticion (pretensién) y las razones que la sustentan; dicha

informacion deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion

Agregar

Descripcion peticidn:

Se comunica la sehora Maria lvon BermUdez Rodriguez con CC. 41687757 en

calidad de abuela materna de Sharon Nicol Acuna Quiroga de 17 aios con Tl.
1030526122 y Kevin Alfredo Acuna Quiroga de 15 anos con TI. 1022937603,
refiere que el padre de familia es negligente con los cuidados de su hijo puesto

que, Kevin no cuenta con matricula ya que el padre no ha realizado la gestiéon
correspondiente, por el contrario, lo lleva a trabajar en construccion con él

para que le ayude.

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticibn se deberd contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticibn y motivo seleccionado para el
registro.

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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Tipo peticion: Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos hd

Motivo de la peticidn: [: or
Apoyo a madre gestante o lactante (menor o mayor de 18 arfios)

Canal recepcion: Carece de Representante Legal

Presenta apoderado:

Convivencia Educativa
Hechos Victimizantes en el Marco del Conflicto Armado

Situacidn de Alta Permanencia en Calle

Situacidn de trabajo infantil

Informacién Peticion; Sitvacion de vida en calle
Tenencia Irregular de Mino, Nifa o Adolescente

Tipo peticionario: Trata de Hifios, Nifias v Adolescentes
Victima de uso, porte, manipulacién o lesidn por pilvora
Violencia fisica, psicolégica y/o negligencia

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el nimero
del radicado asignado por la herramienta tecnolégica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

e Resumir toda la informacién que le diste al ciudadano.

e Cuando brindes informacion de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras

bases de informacién aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario

e En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir_“por

solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

e Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.

e Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados.

e Escribir que brindaste el nimero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

SOLICITUD DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS - OTRAS AUTORIDADES SRD-

iAntes de imprimir este documento..

OA

. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Este tipo de peticion permite el registro de las ubicaciones de los nifios, nifias y adolescentes
gue estan siendo atendidos en las modalidades de proteccion del ICBF y cuyos Procesos
Administrativos de Restablecimiento de Derechos son competencia de otras autoridades
como Comisarios de Familia, Inspector de Policia, Autoridad Tradicional Indigena o Judicial.

Adicional a esto, permite el registro de informacion de los procesos que trasladan otras
autoridades para la declaratoria de adoptabilidad del nifio, nifia y adolescente, competencia
exclusiva del Defensor de Familia, o cuando otras autoridades trasladan procesos para el
seguimiento a la medida por parte del Coordinador Zonal, o por traslado de competencia
territorial del NNA al Defensor de Familia.

Este tipo de peticion se registrara en las siguientes situaciones:

Traslados de Procesos Administrativos de Restablecimiento de Derechos de otras
Autoridades (Comisarios de Familia, Inspectores de Policia y Jueces de Familia) para
declarar en situacion de adoptabilidad a un nifio, nifia o adolescente.

Solicitud de cupo de otras autoridades administrativas, tradicionales indigenas o
Judiciales que requieran de la ubicaciéon en modalidades de proteccion del ICBF, para
nifos, nifias y adolescentes.

Traslado de competencia de Procesos Administrativos de Restablecimiento de
Derechos de nifios, nifias y adolescentes.

Solicitudes de seguimiento a la medida por parte del Coordinador Zonal en
cumplimiento al articulo 96 de la Ley 1098 de 2006. Este motivo se podra registrar
cuando la Autoridad Administrativa diferente al Defensor de Familia, remita la
informacién y copia de la decision de la medida, una vez quede ejecutoriada, al
Coordinador del Centro Zonal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar;
excepcionalmente se podra registrar cuando los ciudadanos o entidades reporten que
la Comisaria de Familia esta adelantando el proceso, pero la vida o integridad del
nifo, nifia o adolescente sigue en inminente riesgo.

Solicitud de aval ampliacién del seguimiento PARD, de acuerdo con lo establecido en
la resolucion 11199 de 2019

Descripcién de la Peticion

Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

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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Tipo de Peticion

Esta opcion permite visualizar la lista de los diferentes tipos de peticion descritos en la Guia
De Gestion De Peticiones, Quejas, Reclamos Y Sugerencias Del Instituto Colombiano De

Nombre de la persona que realiza la consulta.

La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,

apoderado, lider comunitario, orientador de institucion educativa, trabajadora social

de la clinica...etc.)

Informacién relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion

(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

Direccién del menor de edad, ya sea, de la vivienda, colegio y/o indicaciones de

donde permanece.

El objeto concreto de la peticion (pretensién) y las razones que la sustentan; dicha

informacion deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion

Agregar

De: comisaria de familia

comisariadefamilia@planadas-tolima.gov.co Enviado el: viernes,

Descripcion peticion: 26 de febrero de 2021 6:12 p.m.
Para: Leidy Carolina
Leidy.MartinezP@icbf.gov.co

Colombia -

Martinez

Pena

Asunto: Re: solicitud intervencion psicosocial NNA SARAY
VALENTINA AROCA QUINONEZ,

Buenas tardes, de acuerdo al correo anterior, se envia proceso
por competencia territorial ya que la adolescente se encuentra
residiendo con su progenitora en ese Municipio. y se solicita igual
realizar la intervencién psicosocial ya que en su momento esta
Comisaria de Familia no contaba con el equipo psicosocial.
Cordialmente,

LUZ HELENA ARAQUE CAPERA

Bienestar Familiar — ICBF adoptadas por Resolucion 3962 de 2016.

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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Profesional registra: Derecho de Peticién - Informacién y Orientacidn

Derecho de Peticidn - Quejas
Derecho de Peticion - Reclamos
Deracho de Peticidén - Sugerencias
Asistencia y Asesoria a la Familia

Sucursal direccionado:

Estado peticidn:

Tipo peticién: Reporte de Amenaza o Vulneracién de derechos
Asesoria en Derecho de Familia
Canal recepcién: Atencién en Crisis

Crerecho de Peticidn - Informacidn y Orientacidn con Tramite
Proceso conflicto con la ley (PCL)

. — Tramite de Adopcidn

Informacion Peticioni trsmite de atencién Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticion - Atencidn por Ciclos de Vida v Nutricion

Peticionaric

Tipo peticionario:

Inobservancia de derechos
Tramite Blisqueda de Origenes

Motivo de peticion

Para la calificacion del motivo de la peticion se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticion y motivo seleccionado para el
registro.

Tipo petiadn: Solictud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autondades (SRLC V| @

Seleccione
Declaratoria de Adoptabilidad

Remisidn para seguimiento a la medida por parte de Coordinador Zonal
Solidtud de aval ampliacién del seguimienta PARD

Soliatud de cupo en Modalidades de Proteccion - Diferente a Hogar Gestor

nf - . Soliotud de cupo en Modalidades de Proteccidn - Hogar Gestor
Informacion Peticiona Traslado por competencia de PARD

Motivo de la peticion:

Canal recepddn:

Petidonario

Tipo peticonario: |SEIED:i0r|E hd

Datos Adicionales — Solicitud de Restablecimiento de Derechos Otras Autoridades
SRD- OA

Medio de respuesta

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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Se debe preguntar al peticionario, ya que €l debe decidir la forma en la cual quiere recibir su
respuesta.

[Medio de respuesta: |

Peticion Mesas Publicas o
Rendicion de Cuentas

Respuesta inicial al ciudadano

CORREO ELECTRONICO
LLAMADA

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el numero
del radicado asignado por la herramienta tecnoldgica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

e Resumir toda la informacién que le diste al ciudadano.

e Cuando brindes informacion de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras

bases de informacién aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario

e En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por

solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

e Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados

e Escribir que brindaste el numero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

INOBSERVANCIA DE DERECHOS

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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Este tipo de peticion, permite el registro del incumplimiento, omision o negacion de acceso
a un servicio, politica, programa o accion o de las obligaciones o competencias ineludibles
gue tienen las autoridades administrativas, judiciales, tradicionales, nacionales o extranjeras,
los actores del Sistema Nacional de Discapacidad, los actores del Sistema Nacional de
Bienestar Familiar, los entes territoriales o cualquier otra entidad estatal de garantizar,
permitir o procurar la proteccion integral y el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, las
nifas o adolescentes nacionales y extranjeros, que se encuentren en el territorio colombiano,
0 nacionales que se encuentren fuera de él.

Seleccione
Derecho de Peticidn - Informacién y Orientacidn
Derecho de Peticion - Quejas

Nimero peticién: Derecho de Peticion - Reclamos
; . . Derecho de Peticion - Sugerencias
Mdmero peticion origen: Asistencia y Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos

Asesoria en Derecho de Familia

Atencién en Crisis

Derecho de Peticion - Informacion v Orientacidn con Tramite

Proceso conflicto con la ley (PCL)

Tramite de Adopcion

Tramite de atencién Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticion - Atencién por Ciclos de Vida y Mutricion

Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos— Otras Autoridades (SRD_0A)

Ti tcion: Atencién nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacto
Ipo peticion: Inobservancia de derechos
i . Tramite Blisqueda de Origenes

Fecha registro peticion:
Sucursal origen:
Profesional registra:
Sucursal direccionado:

Estado peticion:

Respuesta al peticionario: dentro de los 15 dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la recepcion de la solicitud en el ICBF.

Descripcion de la Peticion
Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

e Nombre de la persona que realiza la consulta.

e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado, lider comunitario, orientador de institucion educativa, trabajadora social
de la clinica...etc.)

e Informacion relevante sobre los nifios, niflas y adolescentes objeto de la peticion
(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

e Direccion del menor de edad, ya sea, de la vivienda, colegio y/o indicaciones de

donde permanece.

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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e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion

Registrar Peticion

Agregar

| Informacin B6i@

Descripcion peticion:

Asunto: PETICION

Buena tarde

De: Nubia Mirta Elena Paredes Gordillo Nubia.Paredes@icbf.gov.co

Ruego abrir peticién en favor de Ljzhyth Soranyig Chicaiza Jaramillo, hija de Shirley
Johana Jaramillo Aragon, quien reporta incumplimiento por parte de la EPS
EMSSAMNAR, respecto de tratamientos, entrega de medicamentos, citas v devolucion
de gastos de transporte, generados por la atencidn médica que se requiere para la
nifia, quien reporta diagnostico de Sindrome De Angelman.

il gracias

Motivo de peticion

En este tipo de peticion no se encontraran motivos de peticién toda vez que se encuentra
dividido por sectores.

Datos Adicionales — Inobservancia de Derechos

Motivo/Sector

En este campo tendras que relacionar el sector que este incumpliendo, omitiendo o negando
el acceso al servicio, policita, o programa.

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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Motivo/Sector: "I

Peticién Mesas Pablicas o
Rendicion de Cuentas
(Responda SI o NO si se
recepciond en uno de estos
eventos): =

Peticion requirid utilizar
Centro de Relevo?: *

Respuesta inicial al ciudadano

Dreporte y recreacion
Educacion

Fiscalia

Inclusion social vy reconciliacion
Justicia y del desarrollo
Reqistraduria

Relaciones exteriores

Salud y Proteccion Social
Vivienda

Se refiere a la confirmacién de la recepcidn de la peticidn, la cual debe contener el nimero
del radicado asignado por la herramienta tecnoldgica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningln caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

Cuando brindes informacion de otras entidades extraida de internet (y no de nuestras

bases de informacién aprobadas) indicando que fue por solicitud del peticionario.

En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por

solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta’.

Nombre, direccion, teléfono y horarios de los puntos de atencion del ICBF.

Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados

Escribir que brindaste el numero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

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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TRAMITE BUSQUEDA DE ORIGENES

Permite el registro de peticiones relacionadas con la busqueda activa de los miembros de la
familia biolégica de una persona adoptada, y el acceso a la documentacion y actuaciones en
su Historia de Atencion, en el marco del cumplimiento del derecho de los nifios, nifas,
adolescentes y adultos adoptados, de conocer su origen y el caracter de su vinculo familiar.
Igualmente permite registrar las solicitudes de las familias biologicas para actualizar sus
datos de contacto, adjuntar fotografias, cartas y documentos con el fin de facilitar su
ubicacion en caso de que el adoptado adelante tramite de busqueda de su familia biologica.

Términos

Dentro de los 15 dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud en el ICBF.

Descripcion de la Peticion
Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

e Nombre de la persona que realiza la consulta.

e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado, lider comunitario, orientador de institucion educativa, trabajadora social
de la clinica...etc.)

e Informacion relevante sobre el o el adoptado objeto de la peticion (sexo, edad,
condicion de discapacidad, etc.)

e Direccion del adoptado, ya sea, de la vivienda y/o indicaciones de donde
permanece.

e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Registrar Peticion
Agregar

Descripcion peticion:




@

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO

RELACION CON EL CIUDADANO

IT2.P1.RC

30/12/2024

INSTRUCTIVO REGISTRO EN SIM

Version 1

Pagina 67 de 76

Tipo de Peticion

Mediante comunicacién de Derecho de Peticidon remitido por via correo electrénico
DoSimons@Wellpath.us, con fecha 05 de abril del 2021; la sefora Donna Maribel Simons
identificada con nimero S36842323, remite documentos y formato buUsqueda de
origenes mayores de edad. Nombre antes de la adopcidn: Maribel Zuhiga. Se adjunta
17 folios (ver anexo).

Este tipo de peticion solo se podra registrar cuando se adjunten los formatos establecidos
para la busqueda de origenes

Descripcidn peticidn;

Hmeern peticdn:
R e paticidn origen
Facha régistro paticidn;
Sucurial ofigen:
Profesionsl registra;
Sucurial direccionids;

Estado peticidn;

Motivo de peticion

Seleccione

Derecho de Peticdn - Informacidn y Orientackdn
Derecho de Peticin - Quejas

Darachs da Peticion - Reclamaes

Durechs de Peticién - Sugerendas

Asistencla y Asesoria a La Familla

Rapoe 3 Amenala o Vulneracion de derechos

Asgpadia e Derechs da Fareilia

Atenciin an Crisis

Derecho de Peticidn - Informaciin v Orientacidn oon Trimite
Proceso conflicto oon Lo ey (PCL)

Trimite & Adopcin

Trimite de atenckdn Extraprocesal (TAE)
Derecho de Petickin - Atencidn por Cldos de Vida v Mutriddm
Solicitud de Restabledimiento de Derechos (SAD)

Salicyd de Restablecimiento de Derechos= Oftras Astoridades |:'_-\.|{I::-_':,'l|'l:

Atenchin nifkos, nifias o adolescentes Centro de Contacto
Inobservanda de derechos
IT's = J Ell I+

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticibn y motivo seleccionado para el

registro.

Tipo paticidn:

Canal ricapida

Trimite Blsqueda de Origenes W

[ P e T—
Conpia historia di atenciin
Familia biolbgica busca adoptado

Datos Adicionales — Tramite Busqueda de Origenes

Datos aportados por el peticionario

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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En este campo se diligenciara si a informacion que se recibié para el registro fue antes o
después de la adopcion, asi como también se diligenciara si no cuenta con dicha
informacion.

Daited aportados por ¢
potickonarka:

Respusesia rdoial al

ciucliann,

Respuesta inicial al ciudadano

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticion, la cual debe contener el nimero
del radicado asignado por la herramienta tecnologica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacion no serd considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no dara lugar al cierre de esta. En ningun caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados

Escribir que brindaste el numero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

TRAMITE DE ATECION EXTRAPROCESAL

Se refiere a aquellos asuntos que son competencia del Defensor de Familia y en los que se
efectian actuaciones por fuera de un proceso administrativo de restablecimiento de
derechos, sin perjuicio de poder acudir al mismo en una etapa posterior de llegar a
evidenciarse inobservancia, amenaza o vulneracion de derechos respecto de un nifio, nifia
0 adolescente.

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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Estos tramites se relacionan de la siguiente manera: i) tramite de conciliacion, ii) trdmite de
diligencia de reconocimiento voluntario, iii) tramite de formulacion de demandas o solicitudes
de autoridades competentes, iv) tramite para la salida del pais, v) trdmite de restablecimiento
internacional de derechos.

Descripcion de la Peticion
Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

e Nombre de la persona que realiza la solicitud.

e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado).

e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha
informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.1

e Direccidn fisica o correo electronico del peticionario y del citado

e Direccion fisica, barrio del afectado

Tipo de Peticion

Este tipo de peticion es el servicio es una intervencion psicosocial que brinda el ICBF a
familias que presentan dificultades de convivencia, asociadas con transiciones vitales de la
unidad familiar o de alguno de sus integrantes, o producidas por eventos inesperados que
afectan su estructura y sus relaciones.

Mimero peticion origen: seleccione

Derecho de Peticion - Informacion v Orientacion

Derecho de Peticion - Quejas

Derecho de Peticion - Reclamos

Derecho de Peticion - Sugerencias

Asistencia v Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos

Azezoria en Derecho de Familia

Atencién en Crisis

Derecho de Peticion - Informacicn v Orientacion con Tramite
Proceso conflicto con la ley (PCL)

Tramite de atencion Exh—clrn-::esal !!

Fecha registro petician:
Sucursal origen:
Profesional registra:
Sucursal direccionado:
Estado petician:

Tipo peticion:

Motivo de la peticion:

= — . T de Vida y Nutricion
Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_0A)
Atencion nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacto

Inobservancia de derechos

Tramite Busqueda de Origenes

Canal recepcion:

Presenta apoderado:

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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Motivo de peticion

Tipo peticion:

|Tra’mite de atencidn Extraprocesal (TAE) v| @

IMotivo de la peticién:
danal recepaon.

Autorizacion para Venta de Inmuebles (Ley 5/89)
Conciliable - Alimentos, Visitas y Custodia

Presenta apoderado: Conciliable - Disolucion v liguidacion de sociedad conyugal por causa diferente de la muerte del conyuge

Conciliable - Fijacion de cuota de alimentos

Conciliable - Fijacion de custodia

Conciliable - Fijacién de visitas

Informacion Peticion; Conciliable - Fijacion provisional de residencia separada
Conciliable - Ofrecimiento de alimentos

Tipo peticionario: Conciliable - Revisidn de custodia

Conciliable - Revisidn de visitas

Conciliable - Separacion de cuerpos y de bienes

Conciliable Fijacion de Custodia - Permiso de Salida del Pais Ley 1878 de 2018

Contenido de la Conciliables - Revisién y/o modificacién de cuota de alimentos
i A Elaboracion de Demanda

petlcm n Licencia Judicial para Venta de Inmuebles

Peticidn Mesas Publicas o Obtencién de alimentos en el extranjero

Rendicion de Cuentas Permiso Laboral en Ausencia de Representante Legal (art. 113; Ley 1098/08)

(Responda SI o NO si se Reconecimiento voluntario de Paternidad/Maternidad

recepciond en uno de estos | Regulacion internacional de visitas

eventos): * Restitucidn Internacional

Peticion requirié utilizar Solicitud Concepto de Divorcio — Notaria

Centro de Relevo?: * Solicitud de concepto cancelacion de patrimonio familia

Tramite para la salida del pais
Respuesta inicial al Tramites Consulares

ciudadano: * [

Respuesta inicial al ciudadano

Conciliable - Suspension de vida en comin de conyuges v comparieros permanentes

Se refiere a la confirmacién de la recepcion de la peticién, la cual debe contener el nimero
del radicado asignado por la herramienta tecnolégica y el nombre de la dependencia
competente. Esta confirmacién no sera considerada como primera actuacion tendiente a
resolver la peticion, por lo tanto, no daré lugar al cierre de esta. En ningln caso, esta
respuesta interrumpira los términos de ley para la respuesta al peticionario.

Respuesta Inicial al
Ciudadano: *

Resumir toda la informacion que le diste al ciudadano.

En caso de que el ciudadano solicite los términos de respuesta, se debe escribir “por

solicitud del ciudadano se le indican los términos de respuesta”.

Si se registran dos solicitudes con tramite relacionar los dos radicados

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

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




.’0‘. ) PROCESO IT2.P1.RC 30/12/2024
“ RELACION CON EL CIUDADANO

BIENESTAR

FAMILIAR INSTRUCTIVO REGISTRO EN SIM Version 1 Péagina 71 de 76

e Escribir que brindaste el nimero de radicado, en caso de no brindarlo dejar constancia

del por qué no lo diste.

Tipo atencion cita

Determina la forma en la que se llevara a cabo la citacion.

Tipo atencion cita: *
No Aplica
{ Presencial
Virtual |

PROCESO CONFLICTO CON LA LEY (PCL)

Permite el registro de los casos reportados por autoridades Judiciales, Militares y Policivas,
mediante un oficio, por peticion especial, por querella o por flagrancia de la presunta
comision de una conducta punible por parte de un adolescente, el cual va a permitir
posteriormente registrar, las diferentes etapas desarrolladas dentro de un proceso judicial de
responsabilidad penal, o de un proceso de restablecimiento de derechos para menores de
14 afos y adolescentes que ingresen por presunta comisién de una conducta punible.

Descripcion de la Peticion
Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

e Nombre de la persona que realiza la solicitud.

e Informacion relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion
(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

e El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticién
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Tipo de Peticion

Este tipo de peticidn se realiza cuando es reportado por autoridades Judiciales, Militares y
Policivas, mediante un oficio, por peticion especial, por querella o por flagrancia de la
presunta comision de una conducta punible por parte de un adolescente, el cual va a permitir
posteriormente registrar, las diferentes etapas desarrolladas dentro de un proceso judicial de
responsabilidad penal, o de un proceso de restablecimiento de derechos para menores de
14 afos y adolescentes que ingresen por presunta comision de una conducta punible.

Fecha registro peticidn: Seleccions

Derecho de Peticion - Informacion v Orientacion
Derecho de Peticion - Quejas

Derecho de Peticion - Reclamos

Derecho de Peticidn - Sugerencias

Sucursal direccionada: Asistencia y Asesoria a la Familia

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos
Asesoria en Derecho de Familia

Atencion en Crisis

Derecho de Peticidn - Informacidn v Orientacidn con Tramite @

Sucursal origen:

Profesional registra:

Estado peticion:

Tipo peticion: I

) . Tramite de Adopcidn

Tipo de ingreso SRPA: Tramite de atencidn Extraprocesal (TAE)

Derecho de Peticion - Atencion por Ciclos de Vida y Nutricion

Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Solicitud de Restablecimiento de Derechos— Otras Autoridades (SRD_0A)

Atencién nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacto I

Informacion Peticioni Incbservancia de derechos
] o ) Tramite Blsqueda de Origenes
Tipo peticionario: [ SEECTIoneS ]

Canal recepcion:

Tipo deingreso SRPA

Para la calificacion del motivo de la peticibn se debera contemplar lo mencionado e
identificado con la consulta del peticionario, razon por la que, lo relatado en la descripcién
de la peticion debe ser coherente con el tipo de peticién y el tipo de ingreso SRPA
seleccionado para el registro.

Tipo peticion: | Proceso conflicto con la ley (PCL) V| @

Iripu de ingreso SRPA: I Seleccione
y Sistema de responsabilidad penal para adolescentes
Canal recepaion: Restablecimiento menores de 14 afics
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TRAMITE DE ADOPCION

Permite el registro de informacion general de las personas interesadas en adelantar un
trdmite de adopcion, asi como las intervenciones practicadas por profesionales durante este
proceso. Cuando los ciudadanos completen los requisitos y alleguen los documentos
establecidos, se procedera con el registro del tramite en el Sistema de Informacion Misional
— SIM dependiendo del tipo de adopcién que solicita el peticionario.

El registro para este tipo de peticidon es el siguiente:
Descripcion de la Peticion
Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:
e Nombre de la persona que realiza la solicitud.
e La calidad que ostenta en el marco de la solicitud (padre, abuelo, representante legal,
apoderado, agentes del SNBF...etc.)
e Informacion relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion

(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

El objeto concreto de la peticiobn (pretensién) y las razones que la sustentan; dicha
informacién deberé corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Tipo de Peticion
Cuando los ciudadanos completen los requisitos y alleguen los documentos establecidos, se

procedera con el registro del tramite en el Sistema de Informacion Misional — SIM
dependiendo del tipo de adopcion que solicita el peticionario.

Fech it ctician: Seleccione
2cha registro petcion: Derecho de Peticion - Informacién y Orientacion
- . Derecho de Peticion - Quejas
Sucursal origen: Derecho de Peticion - Reclamos.
Profesional registra: Derecho de Peticion - Sugerenaas
g Asistencia v Asesoria a la Familia
Sucursal direccionado: Reporte de Amenaza o Vulneracidn de derechos
Asesoria en Derecho de Familia
Estado peticidn: Atencion en Cnsis
Derecho de Peticion - Informacién y Orientacion con Tramite =
. T Proceso conflicto con la ley (PCL
IT'“ peticion: I Tramite de Adopcion &
- - " " Trarmite de atencion Extraprocesal (TAE)
Requiere direccionamiento: Derecho de Peticién - Atencidn por Ciclos de Vida y Nutricion
Requi factado: Solicitud de Restablecmiento de Derechos (5RD) )
Squiers stectado Solicitud de Restablecimiento de Derechos— Otras Autondades (SRD_0OA)
Canal recepadn: Atencion nifios, nifias o adolescentes Centro de Contacto
Inobservancia de derechos
[ peticionario AL Ll -
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Requiere direccionamiento

Requiere direccionamiento: I
MN--No

Requiers afectado: -]

Datos Adicionales — Solicitud de Adopcion
Tipo de Solicitud
Para este campo se debera seleccionar el tipo de adopcion a realizar

Solicitud de Adopcidn:
Consanguinea

Hijo de Conyugue
Hijo de Crianza
indeterminada _|

Apellidos Mifios a Adoptar:

Conyugue/Crianza/Consanguinea

Apellidos Nifios a Adoptar:

Fecha Nacamients Nifies &
Adoptar:
Lugar Nacimiento Nifios a
Adoptar:

Hombres Nifios a Adoptar:
Parentescs Mifios 8 Adoptar
con Solicitantes:

ASISTENCIA Y ASESORIA A LA FAMILIA

De conformidad con lo establecido en la G15.PP Guia de Intervencion Asistencia y Asesoria
a las Familias, el servicio de Asistencia y Asesoria a la Familia es una intervencion
psicosocial que brinda el ICBF a familias que presentan dificultades de convivencia,
asociadas con transiciones vitales de la unidad familiar o de alguno de sus integrantes o
producidas por eventos inesperados4l que afectan su estructura y sus relaciones. Con el
objetivo de explicar el modelo que sustenta la intervencién psicosocial con las familias, es

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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preciso referir los Lineamientos Técnicos para la Inclusion y Atencién de Familias — Modelo
Solidario - aprobado mediante Resolucion 2366 de septiembre de 2007. Este documento
cristaliza los avances conceptuales y metodolégicos de la entidad en materia de intervencion
con familias, asumiendo que es fundamental trascender de la atencion centrada en los nifios
y las nifias a la activacion de procesos y aprendizajes colaborativos con las familias por ser
el micro-contexto mas significativo con el que cuentan las personas para crecer y
desarrollarse. El registro de este tipo de peticidn se realizara, cuando de la informacion que
se brinde por parte del ciudadano, no se evidencie en principio, amenaza o vulneracion de
derechos, sin perjuicio de la remision al competente para que se activen las rutas de atencion
de proteccion, cuando se establezca que hay elementos para dar lugar a otro proceso.

Sucursal direccionado:

Estado peticidn:

Tipo peticion:

Seleccione

Derecho de Peticidn - Informacidn y Orientacion
Derecho de Peticidn - Quejas

Derecho de Peticidn - Reclamos

Reporte de Amenaza o Vulneracion de derechos

Motivo de la peticion: Derecha de Peticidn - Informacion y Orientacién con Tramite

Canal recepcidn:

Proceso conflicto con la ley (PCL)
Tramite de Adopcidén

Presenta apoderado: Tramite de atencion Extraprocesal (TAE)

|_Peticionario |

Derecho de Peticion - Atencién por Ciclos de Vida y Nutricion
Solicitud de Restablecimiento de Derechos (SRD)

Informacion Peticioni nobservancia de derechos

Tipo peticionario:

Tramite Blsqueda de Origenes

Solicitud de Restablecimiento de Derechos- Otras Autoridades (SRD_0A)

Derecho de Peticion - Sugerencias ,‘52/)
Asistencia y Asesoria a la Familia .

Datos Adicionales - Asistencia y Asesoria a la ninez y la Familia

Descripcion de la Peticion

Debera registrarse toda la informacion que contenga como minimo la siguiente informacion:

Nombre de la persona que realiza la solicitud.

Informacion relevante sobre los nifios, nifias y adolescentes objeto de la peticion

(sexo, edad, condicion de discapacidad, etc.)

El objeto concreto de la peticion (pretension) y las razones que la sustentan; dicha

informacion debera corresponder con el tipo y motivo seleccionado en la peticion.

Se creara una solicitud por nucleo familiar, para este tipo de peticion no aplican el

registro de peticiones hijas, los nifios, nifias y adolescentes se ingresaran como “otros

afectados”.
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Requiere direccionamiento

Requiere direccionamiento: I
M

Requiers afectado:

5. CONTROL DE CAMBIOS:

--No

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

N/A

N/A

N/A
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