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OBJETIVO

Describir de forma secuencial la funcionalidad y el entorno del aplicativo implementado para el
registro de informacion de las diferentes modalidades de las direcciones de prevencion del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF, que permita el registro de informacién de
Representante Legal, Entidades Contratistas, Contratos, Talento Humano, Unidades de
Servicio, Sedes Educativas, Estructura Paramétrica y Cargue de Archivos.

ALCANCE

El manual para el aplicativo CUENTAME inicia con la descripcion del Sistema de Informacion, y
finaliza con la descripcién del registro de informacién en el modulo de Cargue de Archivos.

DEFINICIONES

Archivo Plano: es un archivo compuesto Unicamente por texto sin formato, s6lo caracteres,
carecen de informacién destinada a generar formatos (negritas, subrayado, cursivas, tamafo,
etc.) y tipos de letra (por ejemplo, Arial, Times, Courier, etc.)

Cdédigo DANE: nuamero unico de identificacion de cada uno de los establecimientos educativos.
El codigo DANE para los nuevos establecimientos educativos serd asignado por el Ministerio
de Educacion Nacional.

Contrato: es el vinculo juridico que tiene el Instituto Colombiano de Bienestar familiar con las
Entidades Contratistas en donde se establece la vigencia, el valor total del contrato y la
cantidad de cupo aprobados para la prestacion del servicio.

Entidad Administradora del Servicio - EAS: es una organizacién identificable que realiza
actividades econdémicas, constituida por combinaciones de recursos humanos, recursos
naturales y capital, coordinados por un Representante legal que toma decisiones encaminadas
a la consecucion de los fines para los cuales fue creada. La entidad puede ser una persona
natural o una persona juridica, o una parte o combinacion de ellas. Su objeto social contemple
el fortalecimiento de la familia y la nifiez para el mejoramiento de calidad de vida de los nifios y
familias beneficiarios del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Grupo Etnico: un grupo étnico es aquel que se diferencia en el conjunto de la sociedad
nacional o hegemoénica por sus practicas socioculturales, las cuales pueden ser visibles a
través de sus costumbres y tradiciones. Estas Ultimas le permiten construir un sentido de
pertenencia con comunidad de origen.

Los grupos étnicos en Colombia estan conformados por los pueblos indigenas, los
afrocolombianos o afrodescendientes, los raizales y los rom.

Hogar comunitario: estos funcionan en casas particulares, perteneciente a la familia de la

madre cuidadora, quiénes son amas de casa propuestas por los padres beneficiarios y lideres
comunitarios, quienes tienen bajo su responsabilidad el cuidado de y atencion de grupos de 10
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a 12 nifias o nifos menores de 7 afios de edad, Funciona de lunes a viernes en horario diurno,
en una vivienda familiar previamente seleccionada.

Madre comunitaria: mujeres que prestan sus servicios al Estado cuidando nifios y nifias que
pertenecen a los niveles 1, 2 y 3 del Sisben, bajo la coordinacién de una organizacion
comunitaria.

Su labor la adelanta bajo la supervision del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y, en el
caso del Distrito Capital, también estan a cargo de las madres vinculadas a las casas
vecinales.

MEN: Ministerio de Educacion Nacional.
Otro Si: es una adicion al contrato (en cupos o valor) o una prorroga de tiempo en un contrato
inicial.

Reporte: es un documento, generado por el Sistema, que presenta de manera Estructurada
y/o Resumida datos relevantes guardados o generados por la misma aplicacién. Los reportes
agrupan los datos de acuerdo a una seleccion de busqueda especificada.

CUENTAME: aplicativo orientado a apoyar la recoleccion de los servicios de las diferentes
modalidades de las direcciones de prevencion del ICBF.

Sede Educativa: toda instalacion fisica de un establecimiento educativo identificada con
direccion diferente.

Talento Humano: grupo interdisciplinario, encargado de la atencién de los nifios y nifias en la
Unidad de Servicio.

Unidad de Servicio: es el punto donde son atendidos los beneficiarios de todos los programas
ofrecidos por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar; los responsables de estas unidades
de servicio son personas lideres en su comunidad.

DESARROLLO

SISTEMA DE INFORMACION CUENTAME

¢ Qué es el aplicativo CUENTAME?

El aplicativo CUENTAME esta orientado a apoyar la recoleccion de los servicios de las
diferentes modalidades de las direcciones de prevencion del ICBF, a través del cargue de
informacién masiva en linea correspondiente a los beneficiarios y su caracterizacion que son
atendidos por las Unidades de Servicio contratadas para la nueva vigencia. Esta informacién se

registra por medio de la herramienta de recoleccidon dispuesta en el aplicativo para cada
modalidad que es convertida a archivos planos para su validacion, procesamiento y cargue.
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¢Qué informacion se registra en el aplicativo?
¢ Informacion del Representante Legal de la EC

Informacion de la Entidad Administradora del Servicio.
Informacion del Contrato

Informacion de Unidades de Servicio

Informacion de Talento Humano

Informacion de Beneficiarios

Informacion de Estructura Paramétrica

Méodulo para el Cargue de Archivos

Informacion de Sede Educativa

Informacion de Formacion

CONSIDERACION GENERAL

o El aplicativo se encuentra en funcionamiento en ambiente de produccién en la ip
http://RubOnline.icbf.gov.co

e Para una mejor navegacion dentro del aplicativo, se sugiere utilizar Internet Explorer
como navegador.

e Todos los campos que tienen un asterisco (*), son datos obligatorios que deben ser
ingresados para que el sistema permita guardar la informacion correctamente.

Habilitar ventanas emergentes en el navegador seleccionado.

ICONOS DE NAVEGACION

Comando | Descripcion

Aplicar: este comando se utiliza para validar el ingreso del usuario
y contrasefia del aplicativo.

Consultar: al pulsar sobre este icono permite al usuario ejecutar
consultas. El resultado dependera de los criterios de busqueda
establecidos por el usuario, en cada uno de los médulos.

Agregar: permite al usuario crear un nuevo registro de informacion
en el sistema, por ejemplo: Ingresar una Entidad Administradora
del Servicio, agregar un Contrato, Beneficiario, etc.

Editar: permite modificar la informacién de un registro previamente
creado en el sistema.

Guardar: permite guardar un registro por primera vez o actualizar
los cambios cuando se realice una edicion.

Eliminar: permite eliminar de manera permanente un registro
creado en el sistema.

Exportar Excel: permite exportar el resultado de la consulta a un
archivo Excel.

Exportar PDF: permite exportar el resultado de la consulta a un
archivo PDF.

Modo de
Operacion
Aplicar

Consultar

Agregar

Editar

Guardar
Eliminar
Exportar

Exportar
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Limpiar Campos: permite limpiar los campos diligenciados de una | Limpiar
consulta y la consulta realizada.

Generar Grafica: permite generar las graficas de métricas de Generar
beneficiario Metrix.

Ir al Inicio: permite regresar al menu inicio. Inicio

N
o
@)
o
"
=1
@x Ayuda: a través de este comando podra consultar ayuda sobre la = Ayuda
& pantalla que esté trabajando actualmente.
@ Cerrar Sesion: indica que el usuario puede cerrar la sesion de  Cerrar
trabajo y salir de forma correcta del sistema.

Q Buscar: al pulsar sobre este icono permite al usuario habilitar = Buscar

bldsqueda de informacion previamente registrada.

i‘ Listar: permite aumentar o disminuir una cantidad numérica Listar
=

w

Calendario: permite seleccionar una fecha de acuerdo al formato = Calendario
establecido en el aplicativo.
Detalle: boton que permite visualizar el detalle de Detalle

La informacion registrada.
Tabla 1. iconos del sistema

INGRESO AL APLICATIVO

Para ingresar al aplicativo se debe escribir o registrar la siguiente direccién en la barra de
navegacion del navegador de internet seleccionado:

http://RubOnline.icbf.gov.co

Al digitar la direccion del aplicativo el sistema visualiza la ventana que permite autenticarse en
el sistema con el usuario y contrasefia correspondientes:

OO
0000

Version: 2.1.11

®  mowmony <ICBF 9

DPSe YPARATODOS  HiSiTal © wevsus

FAMILIAR

Imagen 1. Ingreso al aplicativo
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e Olvidaste tu clave

Cuando el usuario haya olvidado su clave de ingreso al aplicativo, debe hacer clic en la opcién
Olvidaste tu clave que aparece en la pantalla inicial del aplicativo.

El Usuario y correo electrénico solicitado debe ser el mismo que se ingresé al momento de
crear el usuario y al cual le va a llegar la clave para el ingreso al aplicativo.

¢ Ingreso al aplicativo

Para ingresar al aplicativo se debe digitar el Usuario y Contrasefia asignados. Una vez digitado
el usuario y contrasefia se debe pulsar la tecla Enter o hacer clic en el botdn Iniciar Sesion
, el sistema validara los datos proporcionados y permitird ingresar al
aplicativo para registrar, modificar o consultar la informacién correspondiente.

La pantalla inicial es la siguiente:

FAMILIAR

SEGURIDAD o
CUENTAME Cuéntame

Seguimiento desarrollo

Seguimiento proteccién

Representante legal

L] [ ]
Entidad administradora de senvicio I enve i
Contrato W . }

Talento humano

> Unidad de semicio

- -

Beneficiario "/ \

Informacidn beneficiario { A
g

_,.\

Traslado masivo de beneficiarios \
entre unidades de senvicio

Estructura parametrica

Cargue archivos

Formacidn

Formulario

Programacidn consolidados

NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Imagen 2. Pantalla inicio aplicativo

En el aplicativo se encuentran los modulos de:
e Seguridad:
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O O 0 O O O

Cambio de Clave
Usuario

Rol

Programa

Cargue de Usuarios
Desbloquear Usuarios

e CUENTAME:

O

Representante Legal: formulario para el registro de informacion del
Representante Legal de la EAS

Entidad Administradora del Servicio: formulario para agregar datos de la Entidad
Administradora del Servicio.

Contrato: formulario para ingresar los datos del contrato.

Unidad de Servicio: formulario para agregar informacion de la Unidad de
Servicio.

Talento Humano: formulario para registrar informacion de los integrantes de
grupo

Beneficiarios: permite realizar el registro de los diferentes tipos de beneficiarios
de Primer Infancia.

Estructura Paramétrica: formulario para registrar Estructura Paramétrica.

Cargue de Archivos: formulario para cargar archivos planos masivamente.

e Reportes

El aplicativo permite exportar a Excel la informacion registrada de Entidades
Administradoras de Servicio, Contratos, Unidades de Servicio y Talento Humano

0O 0O 0O 0 o0 O o0 O O o0 O O 0 o

Consolidado de contratos por regional con vigencia y tipo de vigencia
Contratos por Entidad Administradora de Servicio

Unidades de Servicio por Contrato

Unidades de Servicio por Regional

Beneficiarios por Unidades de Servicio

Contratos por Departamento y Municipio

Unidades de Servicio

Sedes educativas

Talento Humano

Contratos por Regional en una Vigencia

Informacion general del Contrato

Talento Humano asociado a una Unidad de Servicio y Contrato_Servicio
Talento Humano por Regional

Listado general por toma (Salud y Nutricion)
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REGISTRO DE INFORMACION

Para realizar el registro de informacion en el aplicativo se debe seguir el siguiente orden:
Representante Legal - Entidad Administradora del Servicio — Contratos — Talento
Humano - Unidad de Servicio - Beneficiarios. Una vez se ingrese la informacién anterior, se
puede proceder a registrar la informacion Estructura Paramétrica y realizar el cargue masivo de
registros.

Médulo Representante Legal: permite registrar, modificar y consultar la informacion del
Representante Legal de la EAS.

Reqistrar: Para iniciar el registro de informacién del Representante Legal, se debe hacer clic
sobre el médulo “Representante Legal” del menu desplegable.

) A o]
BIENESTAR 4
FAMILIAR
= [
Q NES
“\ Representante Legal ‘g‘y C
Programacidn consolidados ) .
Tipo de Documento Numero de documento
Formularia .
Seleccione
Formacion
Departamento Municipio
Seqguimiento desarollo : :
Seleccione [=] Seleccione [=]
Seguimiento proteccidn
Primer Nombre Segundo Nombre
Informacidn beneficiario
|Representante legal |
Primer Apellido Segundo Apellido

Entidad administradora de senicio
Contrato

Talento humano

Beneficiario

Sede educativa

* Unidad de semicio

Estructura parametrica

Cargue archivos

Traslado masivo de beneficiarios
entre unidades de senicio

© 2013 ICBF - Version: 2.1.25 - 24/12/2013 10:15:17

Imagen 3. M6dulo Representante Legal

Al ingresar al modulo “Representante Legal” se debe hacer clic en la opcion agregar (('E"),
gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El aplicativo carga el
formulario para diligenciar los campos del Representante Legal, los cuales se describen a
continuacion:

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



: QY‘ ‘ PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014
MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE )
BIENESTAR B s A
FAMILIAR INFORMACION CUENTAME Version 1.0 Pag'{‘fgg de
”, Representante Legal @ ('}/ @

Tipo de documento *

Seleccione

Primer nombre =

Primer apellida *

Telefono

Departamento de residencia
Seleccione

Zona de ubicacion *
Seleccione

Comuna/Localidad

Seleccione

Nimero de documento *

Segundo Mombre

Segundo apellido

Celular =

Municipio de residencia

Seleccione

Centro poblado
Seleccione
Barrio

Seleccione

Nombre zona resto *

Direccion

Rural Urbana

Correo electronico

Imagen 4. Formulario Representante Legal

Tipo Documento: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable de acuerdo a:
C.C. Cédula de ciudadania, C.E. Cédula de extranjeria o PA. Pasaporte.
Numero de documento: dato obligatorio, ingresar el nimero de documento del
representante Legal de la Entidad Administradora del Servicio.
o C.C. Cédula de ciudadania: debe tener una longitud entre tres y ocho digitos
y diez y once. Debe ser un valor numérico.
o C.E. Cédula de extranjeria: debe tener una longitud entre tres (3) y (6) seis
digitos. Debe ser un valor numérico.
o PA: Pasaporte: debe tener una longitud de menos de diecisiete (17) digitos.
Puede ser un valor alfanumérico.
Primer Nombre: dato obligatorio, ingresar el primer nombre del representante legal de
la Entidad Administradora del Servicio.
Seqgundo Nombre: ingresar el segundo nombre del representante legal de la Entidad
Administradora del Servicio, si el nombre es compuesto se debe registrar este campo.
Primer apellido: dato obligatorio, ingresar el primer apellido del representante legal de
la Entidad Administradora del Servicio.
Segundo Apellido: ingresar segundo apellido del representante legal de la Entidad
Administradora del Servicio. Si el representante legal no cuenta con segundo apellido,
se debe dejar este campo en blanco.
Teléfono: dato obligatorio, ingresar el nimero telefénico del representante legal de la
Entidad Administradora del Servicio. Este campo debe tener 7 digito numéricos.
Celular: digite el numero de celular del representante legal de la Entidad
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Administradora del Servicio. Debe tener una longitud de diez digitos.
Departamento de Residencia: seleccionar de la lista desplegable, el departamento de
residencia del representante legal de la Entidad Administradora del Servicio.
Municipio de residencia: seleccionar de la lista desplegable, el municipio de residencia
del representante legal de la Entidad Administradora del Servicio.
Zona de ubicacion: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable, la Zona de
residencia del representante legal de la Entidad Administradora del Servicio.

o Cabecera: se debe seleccionar si la residencia del representante legal de la Entidad

Administradora del Servicio se encuentra ubicada en el casco urbano.
o Resto: se debe seleccionar si la residencia del representante legal de la Entidad
Administradora del Servicio se encuentra ubicada en el area rural.

Centro Poblado: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el
campo “Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Cabecera”.
Comunidad/Localidad: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en
el campo “Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Cabecera”.
Barrio: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el campo
“Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Cabecera”.
Nombre zona resto: dato ingresado por el usuario. Digitar el nombre de la Zona resto.
Este campo se habilita si en el campo “Zona de ubicacién” se ha seleccionado:
“‘Resto”.
Direccion: seleccionar la zona de ubicacion del Representante legal de la Entidad
Administradora del Servicio (Rural o Urbana). Al ubicarse sobre cada espacio de la
direccién el aplicativo le indicara que informacién debe ingresar.

o Urbana: se debe seleccionar si direccién se encuentra ubicada en el casco urbano,
y diligenciar la informacién correspondiente a la direccion.
Ejemplo: si la direccién a ingresar es CLL 72 A SUR NO 28D-84, se debe ingresar
de la siguiente manera:

calle =] 72 A [=][wa =] suR [+ 28 o [v][wa [=] 84 [+]
| Tipo de Via i

Limpiar

Imagen 5. Ejemplo 1: direccién urbana

Si se desea eliminar la informacién registrada de la direccioén, se de pulsar sobre la
opcion limpiar:

Imagen 6. Borrar direccion

o Rural: se debe seleccionar si la direccion se encuentra ubicada en el area rural, y
diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.

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



) PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014
MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE —
BIENESTAR INFORMACION CUENTAME Version 1,0 | Fagina 11 de

178

Ejemplo:

Direccian

& Rural 2 Urbana

Yereda Los Maranjos, Finca La Falma Limpiar

Imagen 7. Direccion rural

e Correo Electronico: ingresar el correo electrénico del Representante Legal, debe
contar con el formato adecuado.
Ejemplo: correovalido@hotmail.com

Luego del diligenciamiento de la informacion en su totalidad, de acuerdo a los campos del

formulario, se debe hacer clic en el icono guardar (4"’) ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla. Si algun dato del formulario no queddé bien diligenciado, el sistema
arroja una observacion de color rojo al frente de cada casilla.

Primer apellido * Campo Requerido
Imagen 8. Ejemplo mensaje dato mal diligenciado

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del Representante Legal de la EAS,

se debe seleccionar el botén Guardar ((!"’) El sistema muestra un mensaje donde indica
que se han guardado correctamente datos. Si este mensaje no aparece, se debe revisar
el formulario, pues no se ha diligenciado la informacién correctamente o completa.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 9. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de la informacion del Representante Legal, el sistema permite
realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al moédulo de
Representante Legal, digitar los datos que disponga del Representante Legal y hacer clic en el

icono Consultar ('), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Representantes Legales
registrados en el aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda
ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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N Representante Legal @ @

Tipo de Documento

Mumero de documento

[seleccione

| | |

Departamento

Municipio

|Arauca

~| [seleccione ~|

Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

CcC

Imagen 10. Resultado de busqueda de Representante Legal de la Entidad Administradora del Servicio

98755432

Rosendo Garnica Arauca Arauca

Para ver el detalle del representante legal del listado, se debe hacer clic en el boton

detalle (“*) el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion
registrada del representante legal seleccionado en modo No editable.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (3@), Agregar (@),

Eliminar (

) y Editar (

() Representante Legal

Tipo de documento =

Primer nombre =

Primer apellido *

Teléfono =

Zona de ubicacién =

Departamento de residencia =

Centro poblado

Barrio

Direccién =

MNumero de documento =
Segundo Nombre
Segundo apellido
Celular

Tipo de cabecera
Municipio de residencia
Comuna/Localidad
Nombre zona Resto =

Correo electronice =

Imagen 11. Eliminar y Editar Representante Legal

Eliminar Representante Legal ( @): permite eliminar el Representante Legal. El
representante Legal no puede ser eliminado si se encuentra asociado a una EAS.

Editar Representante Legal (@): permite editar la informacion del Representante

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Legal. El sistema habilita el formulario para realizar los cambios pertinentes.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar ((["’

Modulo Entidad Administradora del servicio: permite registrar, modificar y consultar la

informacion de la Entidad Administradora del Servicio.

Reqistrar: Para iniciar el registro de informacion de la Entidad Administradora del Servicio, se
debe hacer clic sobre el médulo denominado “Entidad Administradora del Servicio” del menu
desplegable. Para registrar la Entidad Administradora del Servicio, debe estar previamente

creado el Representante Legal.

BIENESTAR |
FAMILIAR
A
. P P ]
N Entidad administradora de servicios ('5’ 't' X L
Programacidn consolidados Tipo de Documento : Identificacién :
Formulario Seleccione |Z|
Formacidn Entidad Contratista : Departamento Ubicacin :

Seguimiento desarrollo
Seguimiento proteccign
Informacidn beneficiario

Representante legal

IEntidad administradora de servicio I

Contrato

Talento humano
Beneficiario

Sede educativa

> Unidad de senicio
Esfructura parametrica
Cargue archivos

Traslado masivo de beneficiarios
entre unidades de servicio

Seleccione

@ 2013 ICBF - Version: 2.1.25 - 24/12/2013 10:15:17

Imagen 12. Médulo Entidad Administradora de Servicio

Al ingresar al médulo “Entidad Administradora del Servicio” se debe hacer clic en la opcion

agregar ('!7:'), gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los

campos del formulario de Entidad Administradora del Servicio para su registro, los cuales se

describen a continuacion:
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2 Entidad administradora de servicios

Nombre Entidad Contratista Tipe de Decumento =

Seleccione

Namero Identificacion = Digito Verificacién =

Tipo Organizacion = Departamento Ubicacion =
Seleccione v Seleccione

Municipio Ubicacisn =

Seleccione

Direccién =

Rural urbana

Teléfono Fax

Correo Electrénico = Tipo Documento Contacto *

Seleccione

Eumeru Documento Contacto Primer Nombre Contacto *

Segundo Nombre Contacto  Primer Apellido Contacto =

Segundo Apellido Contacto  Teléfono Contacto =

Correo Electronico Contacto ¢ oo ontacty
Seleccione

Sigla entidad contratista  Ciiu

Seleccione
Rup Tipo de Régimen
Seleccione...
Matricula Mercantil Pagina Web
Naturaleza Juridica Tamafio Empresa
Seleccione hd Seleccione
La entidad contratista cuenta
con acceso a internet?
Seleccione v
Representante Legal =
Certificaciones de Calidad
Codigo_ Hombre Estado Expedida el
1 150 9001B_GESTION DE CALIDAD Seleccione v
2 150 14001 GESTION AMBIENTAL Seleccione v
3 OHSAS 18001 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Seleccione v
4 150 22000 GESTION DE INOCUIDAD AMBIENTAL Seleccione v
5 150 27001 GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Seleccione v
[ OTRAS Seleccione v

@ 2013 ICBF - Versién: 2.1.11 - 06/02/2014 16:21:40

Imagen 13. Formulario Entidad Administradora de Servicio

Administradora del Servicio.

Administradora del Servicio teniendo en cuenta;

0O®

Nombre Entidad Contratista: dato obligatorio, digitar el nombre completo de la Entidad

Tipo de Documento: dato obligatorio, seleccionar NIT o RUT, de acuerdo al tipo de
documento de la Entidad Administradora del Servicio.
Numero_ldentificacidon: dato obligatorio, digitar el nimero de documento de la Entidad
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o NIT: se deben ingresar nueve (9) digitos.
o RUT: debe ser un valor entre tres (3) y diez (10) digitos.

Digito Verificacion: dato calculado automaticamente por el sistema.

Tipo Organizacion: seleccionar de la lista desplegable el tipo de organizacién de la Entidad

Administradora del Servicio. En esta lista se encuentran las siguientes opciones:

O

Asociaciones de padres de familia: es un grupo de personas que representan a
las madres y padres de familia de una escuela determinada, ante las autoridades
escolares, los intereses que en materia educativa sean comunes a ellos. Figura
considerada en la Ley General de Educacion.

Cajas de compensacion: son entidades privadas, sin &nimo de lucro, de
redistribucion econémica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de
vida de las familias de los trabajadores colombianos, mediante la gestion y entrega,
en subsidios y servicios, de parte de los aportes de seguridad social que hacen los
empleadores.

Clubes: los fines y actividades de los clubes son muy diversos y dependen del
motivo por el que las personas se hayan asociado: actividades sociales y de
esparcimiento, realizaciéon de actividades deportivas, intercambios de ideas, debates
culturales, organizacién de actividades a favor de terceros.

Colegios: cualquier centro docente, centro de ensefianza, centro educativo, colegio,
institucion educativa o centro de participacion; es decir, toda instituciéon que imparta
educacién o ensefianza, aunque suele designar mas especificamente a los de la
ensefianza primaria.

Comunidades afrodescendientes: son comunidades de personas nacidas fuera
de Africa que tienen antepasados oriundos de dicho continente.

Comunidades indigenas: son aquellas que estaban viviendo en sus tierras antes
de que llegaran los colonizadores de otros lugares, los cuales al convertirse en el
grupo dominante discriminan a los pobladores originarios.

Comunidades raizales: es la comunidad propia del Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina.

Comunidades rom o gitanas: se denominan gitanos, romanies, zingaros o pueblo
gitano a una comunidad o etnia originaria del Subcontinente Indio, que data de
los Reinos medios de la India, con rasgos culturales comunes aunque con enormes
diferencias entre sus subgrupos.

Consorcio o unién temporal: se constituye cuando dos o mas personas o
empresas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion,
celebracion y ejecucion de un contrato.

Cooperativas: es una asociacion autbnoma de personas que se han unido
voluntariamente para formar una organizacion democratica cuya administracion y
gestidn debe llevarse a cabo de la forma que acuerden los socios.

Corporaciones: es una entidad juridica creada bajo las leyes de un Estado como
una entidad legal reconocida como persona juridica y amparada por el derecho de
sociedade.

Empresa unipersonal: es una persona natural o juridica que retna las calidades
requeridas para ejercer el comercio, podra destinar parte de sus activos para la
realizacion de una o varias actividades de caracter mercantil.

Ente territorial: entidades politicas que funcionan comodemarcaciones o divisiones
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O

del territorio de cada Estado, realizadas con caracter formal para su organizacion
territorial, y las instituciones que las administran.

Entidad publica del orden nacional: entidad publica a nivel nacional.
Establecimiento de comercio: es un conjunto de bienes organizados por el
empresario o comerciante en un sitio determinado para el desarrollo de sus
actividades economicas (Tiendas, supermercados, fabricas, plantas industriales,
etc.).

Fundaciones: es un tipo de persona juridicaque se caracteriza por ser
una organizacion sin animo o fines de lucro.

Iglesia cato6lica: es la Iglesia cristiana mas numerosa.

Junta administradora local: es parte de la estructura del Estado colombiano y son
definidas como corporaciones administrativas de caracter publico, de eleccion
popular.

Juntas de accién comunal: son organizaciones civiles que propenden por la
participacion ciudadana en el manejo de sus comunidades.

LTDA: es una sociedad capitalista de caracter mercantil con personalidad juridica,
en la que el capital social esta dividido en participaciones sociales, integradas por
las aportaciones de los socios y valoradas econémicamente.

ONG: organizacion no gubernamental, es una entidad de caracter privado, con fines
y objetivos humanitarios y sociales definidos por sus integrantes.

Organismo gremial: organizaciones que reunen personas haturales, juridicas, o
ambas, con el objeto de promover la racionalizacion, desarrollo y proteccion de las
actividades que les son comunes, en razén de su profesion, oficio o rama de la
produccién o de los servicios, y de las conexas a dichas actividades comunes.
Organizacion extranjera: son estructuras sociales disefiadas para lograr metas por
medio de los organismos humanos o de la gestion del talento humano y de otro tipo
de origen extranjero.

Otras asociaciones

Otras comunidades religiosas

Otras instituciones educativas

Sector solidario: es un sector de la economiaque estaria a medio camino
entre sector privado y negocios por un lado, y sector publico y gobierno por otro
lado.

Sociedad anénima: es aquella sociedad mercantil cuyos titulares lo son en virtud
de una participacion en el capital social a través de titulos o acciones.

Sociedad an6nima simplificada: la sociedad por acciones simplificada es una
sociedad de capitales cuya naturaleza sera siempre comercial, independientemente
de las actividades previstas en su objeto social. Para efectos tributarios, la sociedad
por acciones simplificada se regir4 por las reglas aplicables a las sociedades
anénimas.

Sociedad en comandita: es una sociedad de tipo personalista que se caracteriza
por la coexistencia de socios colectivos, que responden ilimitadamente de las
deudas sociales y participan en la gestion de la sociedad.

Universidades: es un establecimiento o conjunto de unidades educativas de
ensefianza superior e investigacion.

e Departamento Ubicacién: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el

departamento de ubicacion de la Entidad Administradora del Servicio.
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Municipio_Ubicacidn: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable, el municipio de
ubicacién de la Entidad Administradora del Servicio. Esta lista depende de la seleccién del
departamento.
Direccién: seleccionar la zona de ubicacion de la Entidad Administradora del Servicio
(Rural o Urbana).
o Urbana: se debe seleccionar si direccién se encuentra ubicada en el casco urbano,
y diligenciar la informacién correspondiente a la direccion.
Ejemplo: si la direccidén a ingresar es CLL 72 A SUR NO 28D-84, se debe ingresar

de la siguiente manera:

Rural @ Urbana

Calls [=] 72 A o] ins] sr [«]28 [0 [o] wals] 34 [ESTE [«

Imagen 14. Ejemplo 1: direccion urbana
Si se desea eliminar la informacién registrada de la direccién, se de pulsar sobre el
link limpiar:

QO rural @ witada

averda 19 v N v v s v

Imagen 15. Borrar direccion

o Rural: se debe seleccionar si la direccion se encuentra ubicada en el &rea rural, y
diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.

Ejemplo:
Direccidan *
& Rural O Urbana
Wereda Los Maranjos, Finca La Palma Limpiar

Imagen 16. Direccién Rural

Teléfono: ingresar el numero telefénico, teniendo en cuenta que el primer namero
corresponde al indicativo. Este campo debe tener una longitud de ocho (8) digitos, el primer
digito corresponde al indicativo, los siete (7) restantes corresponden al nimero telefénico.
Fax: ingresar el nimero de Fax. Este campo debe tener una longitud de siete (7) digitos.
Correo Electrénico: dato obligatorio, ingresar el correo electrénico institucional de la Entidad
Administradora del Servicio, debe contar con el formato adecuado (XXXXX@XXX.XXX).
Tipo Documento Contacto: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable de acuerdo
a: C.C. Cédula de ciudadania, C.E. Cédula de extranjeria o PA. Pasaporte.
Numero Documento Contacto: dato obligatorio, ingresar el nimero de documento del
Contacto de la Entidad Administradora del Servicio.

o C.C. Cédula de ciudadania: debe tener una longitud entre tres y ocho digitos y diez
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y once. Debe ser un valor numérico.
o C.E. Cédula de extranjeria: debe tener una longitud entre tres (3) y (6) seis digitos.
Debe ser un valor numérico.
o PA: Pasaporte: debe tener una longitud de menos de diecisiete (17) digitos. Puede

ser un valor alfanumérico.
Primer Nombre Contacto: dato obligatorio, digitar el primer nombre del contacto de la
Entidad Administradora del Servicio.
Sequndo Nombre Contacto: digitar el segundo nombre del contacto de la Entidad
Administradora del Servicio.
Primer_Apellido Contacto: dato obligatorio, digitar el primer apellido del contacto de la
Entidad Administradora del Servicio.
Sequndo_Apellido Contacto: digitar el segundo apellido del contacto de la Entidad
Administradora del Servicio
Teléfono Contacto: dato obligatorio, ingresar el nimero telefénico. Este campo debe tener
una longitud de siete (7) digitos.
Correo Electrénico Contacto: dato obligatorio, ingresar el correo electronico del contacto de
la Entidad Administradora del Servicio, debe contar con el formato adecuado
(XXXXX @ XXX. XXX).
Cargo Contacto: seleccionar de la lista desplegable el cargo del contacto de la Entidad
Administradora del Servicio.
Administrador(a)
Analista
Director(a)
Medico
Otro
Profesional
Secretario(a)
Tesorero(a)
Sigla_entidad contratista: digitar la sigla del nombre por el cual es conocida la Entidad
Administradora del Servicio
Ciiu: cédigo de actividad econdémica segun tabla paramétrica de ClIU.
Rup: es un registro de creacion legal en el cual se inscriben las personas naturales o
juridicas que aspiran a celebrar con entidades estatales contratos, datos ingresados por el
usuario.
Tipo Régimen: seleccionar de la lista desplegable si la Entidad Administradora del Servicio
es de régimen Comun o Simplificado.
Matricula Mercantil: digitar el nimero de matricula mercantil de la Entidad Administradora
del Servicio.
Pagina Web: digitar la direccion de la pagina Web de la Entidad Administradora del
Servicio.
Naturaleza Juridica: seleccionar de la lista desplegable la naturaleza juridica de la Entidad
Administradora del Servicio: Mixta, Privada o Publica.

O O O O O O O O

o Mixta
o Privada
o Publica

e Tamafio Empresa: seleccionar de

la lista desplegable el tamafio de
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Administradora del Servicio: Grande, Mediana, Pequefia o0 Microempresa.
o Grande
o Mediana
o Pequeia
o Microempresa
e ¢la entidad contratista cuenta con acceso a internet?: seleccionar de la lista desplegable si
la entidad cuenta o no con acceso a internet.
o Representante Legal: dato obligatorio, se debe seleccionar el representante legal registrado

previamente en el Sistema. Para ello se debe hacer clic en el botén Buscar (Q). El
sistema muestra una ventana donde se debe buscar y seleccionar el Representante Legal
de la Entidad Administradora del Servicio.

% RUB OnLine

BIENESTAR
FAMILIAR

e

~ Representante Legal
Tipo de Documento = Departemento =

Seleccione [=] Seleccione [=]
Municipio = Numero de Identificacion =
Seleccione [=]

Primer Nombre = Segundo Nombre

Primer apellido = Segundo Apellido

Instituto

Imagen 17. Buscar Representante Legal
Y .
Se debe hacer clic en el icono Consultar (f'}/), el cual se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla. El sistema muestra la informacion de Representante Legal registrados
previamente, de acuerdo a los criterios de busqueda. Para seleccionar el Representante Legal
gue esta vinculado a la Entidad Administradora del Servicio, se debe hacer clic en el botén

detalle () el cual se encuentra a la izquierda del listado.

o Certificaciones de Calidad: seleccionar las certificaciones de calidad con las que cuente la
Entidad Administradora del Servicio, y diligenciar el Estado, en caso de que en este estado
se seleccione la opcién certificada, se ingresa la Fecha de Expedicion y Expiracion de la
certificacion.
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Certificaciones de Calidad

Codigo _ Hombre: Estado Expedida el Expira

1 ISO 9001B_GESTION DE CALIDAD Seleccione v | ‘

2 ISO 14001 GESTION AMBIENTAL Seleccone v | ‘

3 OHSAS 18001 GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Seleccione v | ‘

4 ISO 22000 GESTION DE INOCUIDAD AMBIENTAL Seleccione v | ‘

5 ISO 27001 GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Seleccione v |

& OTRAS Seleccione v | ‘

‘ © 2013 ICBF - Versi6n: 2.1.11 - 06/02/2014 16:21:40

Imagen 18. Certificaciones de Calidad de la EC

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos de la EC, se debe seleccionar el boton

Guardar ). El sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 19. Alerta informacién guardada

Modificar: Posterior al registro de la Entidad Administradora del Servicio, el sistema permite
realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Entidad
Administradora del Servicio, ingresar los datos que disponga de la Entidad y hacer clic en el

icono Consultar (i@), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de EAS registradas en el aplicativo, o las
gue corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

\ Entidad administradora de servicios @ @ ® @
Tipo de Documento : Identificacion :
[Seleccione V] [813000878 |
Entidad Contratista : Departamento Ubicacién :
| | [seleccione ~|

der 2do Ter 2do

Tipa Tipo IDNumero 1D, . Nombre Apeliido Apellido

Organizacion R.Legal R.Legal Rlegal Rlegal R.Legal R.Legal

‘COOPERATIVA
MULTIACTIVA
SURCOLOMBIANA
DE INVERSIONES

ASOCIACIONES
DE PADRES DE CC 52848861 LUISA FERNANDA FLOREZ RINCON ACTIVA
MILTA

) Huila Meiva  NIT 813009879
Imagen 20. Busqueda de Entidad Administradora del Servicio

Para ver el detalle de una de las Entidad Administradora del Servicio del listado, se debe hacer

clic en el botén detalle (*7) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las EC. El
sistema muestra la informacion registrada de la Entidad Administradora del Servicio
seleccionada.
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En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (f‘:}')), Agregar (@'), Eliminar (
@) y Editar (@).

o Entidad administradora de servicios Cy @ @ @
Nombre Entidad Contratista Tipo de Documento .
Numero Identificacién Digito Verificacion
Tipo Organizacién Departamento Ubicacion
Municipio Ubicacion Direccion
Teléfono Fax

Correo Electrénico Tipo Documento Contacto
Numero Identificacién Contacto Primer Nombre Contacto

Segundo Nombre Contacto Primer Apellido Contacto

Imagen 21. Modificar Entidad Administradora del Servicio

Eliminar Entidad Administradora del Servicio (@): permite eliminar la Entidad
Administradora del Servicio seleccionada. Esta no puede ser eliminada si tiene Contratos
asociados.

Editar Entidad Administradora del Servicio (@): permite editar la informacién de la Entidad
Administradora del Servicio seleccionada. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Inactivar Entidad Administradora del Servicio: para inactivar una Entidad Administradora del

Servicio se debe ingresar a Editar la Entidad Administradora del Servicio (@). El sistema
habilita los campos “Estado”, “Fecha Estado” y “Motivo Estado”, los cuales deben ser
diligenciados.

Estado Fecha Estado
ACTIVO = j
Motivo Estado

Seleccione hd

Imagen 22. Inactivar Entidad Administradora del Servicio

Para el Estado, se debe seleccionar de acuerdo a:
o Suspendida: la Entidad Administradora del Servicio debe contener tipos de acciones
correctivas para asociarsele un contrato.
o Cancelada: la Entidad Administradora del Servicio no esta4 habilitada para asociarle
contrato.
o Inactiva: la Entidad Administradora del Servicio no tiene contrato vigente.
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o Activa: la Entidad Administradora del Servicio tiene un contrato vigente.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@).

Mdédulo Contrato: permite registrar, modificar y consultar la informacion de los Contratos.

Regqistrar: Para iniciar el registro de informacion de Contrato, se debe hacer clic sobre el
modulo denominado “Contrato” del menu desplegable. Para registrar el Contrato, debe estar

previamente creado el Representante Legal y la Entidad Administradora de Servicio (Entidad
Contratista).

FAMILIAR

SEGURIDAD
RUB ONLINE ™ Contrato

Representante legal

Entidad adminisiradora de servicio

Namero de Contrato

Vigencia

[selecci

|Centrato |

Talento humano

Regional

Macro-Regional

[seleccione |

[seleccione

* Unidad de servicio

Beneficiario

Seguimiento desarrollo

Seguimiento proteccion

Informacian beneficiario

Traslado masive de beneficiarios entre
unidades de servicio

Direccién de prevencion
[ pireccién de Primera Infancia

[ pireccién de Nifiez y Adol

cia

Tipo Contrato

[] pireccién de Familia

[1 pireccién de Nutricién

Entidad Contratista

[seleccione

e

Estructura parametrica

Cargue archivos

Formacién

Formulario

Programacién consolidados
REPORTES
NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Imagen 23. M6dulo Contrato

Al ingresar al moédulo “Contrato” se debe hacer clic en la opcion agregar (@), que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de
Contrato para su registro, los cuales se describen a continuacion:
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/ Contrato

Entidad Contratista =

Tipo Contrato =

Seleccione

Macro-Regional

Seleccione

Objeto Contrato =

Direcciones de prevencion

") Direccién de Primera Infancia

" Direccién de Nifiez y Adolescencia

|- Direccién de Familia

Il Direccién de Nutricién

Fecha Inicio =

Apaorte ICBF

Cupos del Contrato

Valor Total =

Nimero de Poliza

Fecha Inicio Poliza

Tipo de poliza

Seleccione

Modalidad de contratacién

Seleccione...

Fecha de adjudicacidn aprobacidn

Dias atencién periodo ejecutado

Fecha inicio calendario escolar

Fecha acta de inicio

Fecha suspension

contrato

Nimero de COP

Observacion:

DO®

Regional =
Seleccione v

Numero del Contrato =

Vigencia *

Seleccione v

Fecha Fin *
Aporte Entidad Contratista

Halgura (%)
o %

Fecha Fin Poliza

T iz

Fecha aprobacién poliza

I ]

Numero resolucion adjudicacion

Nimero de dias contratados

Monto de la poliza

Fecha fin calendario escolar

I ]

Fuente de recursos
Concepto suspension

Tipo de racidn

Seleccione... r

Personas del Contrato

Click para Mostrar..

Imagen 24. Formulario Contrato
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Entidad Contratista: dato obligatorio, se debe seleccionar la Entidad Contratista a la cual va

a estar vinculado el contrato. Para ello se debe hacer clic en el botén buscar (Q). El
sistema muestra una ventana donde se debe buscar y seleccionar la Entidad Contratista.

RUB
BIENESTAR
FAMILIAR

@]
[1)]

» Entidad Contratista gy

Tipo de Documento : Identificacion :

Seleccione v

Entidad Contratista : Departamento Ubicacion :

Seleccione v

Instituto

Imagen 25. Blusqueda Entidad Administradora del Servicio

Se debe hacer clic en el icono Consultar (5'9), el cual se encuentra en la parte superior

o

derecha de la pantalla. El sistema muestra la informacién de las Entidad Contratista
registradas previamente, de acuerdo a los criterios de busqueda. Para seleccionar la
Entidad Contratista que esta vinculado al Contrato, se debe hacer clic en el bot6n detalle (-~
) el cual se encuentra a la izquierda del listado.

Tipo Contrato: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el tipo de contrato que se
esta registrando.

Regional: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable la regional de ubicacién del
Contrato. Este campo se inhabilita si en el campo Tipo Contrato se ha seleccionado Macro
regionales

Macro-Regional: seleccionar de la lista desplegable, la Macro-Regional del Contrato. Este
campo se habilita si en el campo Tipo Contrato se ha seleccionado Macro regionales.
Numero Contrato: dato obligatorio, debe ser digitado y corresponde al nimero adjudicado a
dicho Contrato. Este campo no debe contener caracteres especiales. No debe existir mas de
un contrato con el mismo nimero para la misma Regional.

Objeto Contrato: dato obligatorio, digitar el objeto del contrato que se esta registrando.
Vigencia: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el afio para el cual aplica la
vigencia del Contrato.

Direcciones de prevencion: seleccionar de la lista de chequeo las direcciones de prevencion
a la que pertenece el contrato.

Direccion de Primera Infancia

Direccion de Nifiez y Adolescencia

Direccion de Familia

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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o Direccion de Nutricion

Fecha Inicio: dato obligatorio, seleccionar la fecha de inicio del Contrato. El formato de fecha
debe ser dd/mm/aaaa.

Fecha Fin: dato obligatorio, seleccionar la fecha de finalizacién del Contrato. El formato de
fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Aporte ICBF: diligenciar el aporte por parte del ICBF, este campo se habilita cuando el tipo
de contrato es un contrato de aporte

Aporte Entidad Contratista: diligenciar el aporte por parte de la Entidad Contratista, este
campo se habilita cuando el tipo de contrato es un contrato de aporte

Cupos del Contrato: dato obligatorio, corresponde al nimero total de cupos contratados
especificados en el Contrato, este dato debe ser mayor a cero.

Valor del Contrato: dato obligatorio, corresponde al valor total del Contrato, este dato debe
ser mayor a uno.

Numero de Pdliza: digitar el nimero de péliza para este contrato.

Fecha Inicio Pdliza: seleccionar la fecha de inicio de la pdliza. El formato de fecha debe ser
dd/mm/aaaa, esta fecha no puede ser inferior a la fecha de inicio del contrato.

Fecha Fin Pdliza: seleccionar la fecha de finalizacion de la pdliza. El formato de fecha debe
ser dd/mm/aaaa.

Tipo de pdliza: seleccionar de la lista desplegable el tipo de pdliza para este contrato.

Fecha aprobacién pdliza: seleccionar la fecha de aprobacion de la pdliza. El formato de
fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Modalidad de contratacién: seleccionar de la lista desplegable la modalidad por la cual fue
realizada la contratacion.

Numero _resolucién adjudicacion: digitar el nimero de la resolucion de adjudicacion del
contrato.

Fecha de adjudicacién aprobacién: seleccionar la fecha de adjudicacion aprobacién del
Contrato. El formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Numero de dias contratados: digitar el numero de dias contratados.

Dias_atencién periodo _ejecutado: digitar el nimero de dias de atencion del periodo de
ejecucion del contrato.

Monto de la pdliza: digitar el monto de la péliza para este contrato.

Fecha inicio calendario _escolar: seleccionar la fecha de inicio del calendario escolar del
Contrato. El formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Fecha fin calendario escolar: seleccionar la fecha de finalizacion del calendario escolar del
Contrato. El formato de fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Fecha acta de inicio: seleccionar la fecha del acta de inicio del Contrato. El formato de fecha
debe ser dd/mm/aaaa.

Fuente de recursos: diligenciar la fuente de donde se obtendran los recursos para este
contrato.

Fecha suspensién contrato: seleccionar la fecha de suspension del Contrato. El formato de
fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Concepto suspension: diligenciar el concepto por el cual se realizdé la suspension del
contrato.

Numero de CDP: diligenciar el nimero del CDP del contrato.

Tipo de racion: seleccionar de la lista desplegable el tipo de raciones recibidas por los

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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beneficiarios.
Observacién: diligenciar las observaciones que tenga respecto al presente contrato.
Personas del Contrato: Click para Mostrar...& los campos a diligenciar.

Personas del Contrato Click para Ocultar.. &l

Rol * Agregar persona al contrato después de diligenciar los campos solicitados
Seleccione v f/-i:

Tipo Documento = Mo. Documento =

Seleccione v

Primer Nombre = Segundo Nombre

Primer Apellido = Segundo Apellido

Tipo Cargo

Seleccione... v

Imagen 26. Personas del Contrato

Rol: seleccionar de la lista desplegable el rol de la persona dentro del contrato.

Interventor

Ordenador

Supervisor

Tipo _Documento: dato obligatorio, seleccionar el tipo de documento de la persona del
contrato con el rol seleccionado.

No. Documento: dato obligatorio, digitar el nimero de documento de la persona del contrato
con el rol seleccionado.

Primer Nombre: dato obligatorio, digitar el primer nombre de la persona del contrato con el
rol seleccionado.

Segundo Nombre: dato obligatorio, digitar el segundo nombre de la persona del contrato con
el rol seleccionado.

Primer Apellido: dato obligatorio, digitar el primer apellido de la persona del contrato con el
rol seleccionado.

Segundo Apellido: dato obligatorio, digitar el segundo apellido de la persona del contrato con
el rol seleccionado.

Tipo: seleccionar de la lista desplegable el tipo de Supervisor para el Contrato que se esta
diligenciando, este campo se habilita solo cuando se selecciona el rol Supervisor.

Interno

Externo

Cargo: digitar el cargo del Supervisor u Ordenador del Contrato, este campo se habilita al
seleccionar el rol Ordenador o Supervisor.

Agregar: Clic en el boton agregar ® para agregar los datos de la persona al contrato

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del Contrato, se debe seleccionar el

boton Guardar ((!'?L).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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correctamente los datos del contrato.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 27. Alerta informacién guardada

Modificar: Posterior al registro del Contrato, el sistema permite realizar actualizaciones y
modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Contrato, digitar los datos que

disponga del Contrato y hacer clic en el icono Consultar (3-§*;)), el cual se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

a
~ Contrato @ @ @ @ @
MNumero de Contrato Vigencia
Seleccione v

Regional Macro-Regional
Seleccione v Seleccione v
Direccian de prevencion Tipo Contrato

Direccién de Primera Infancia

Direccion de Nifiez y Adolescencia

Direccién de Familia Selecdone u

Direccién de Nutricidn
Entidad Contratista

Q
:(":"’D“""E"c""‘mn""' "‘c;""h“; Tipo Contrato map-—n-ruhapmg‘;“ Cupos Valor Total VigenciaFecha Inicio  FechaFin  Estado
€ NIT 813009879 303 EESI};EEI\HO DE COOPERACION ¥ Meta 18564 18564 2465027772.00 2013 11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 28. Modificar Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el botén detalle (
¥ el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacién registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (:«@), Agregar (@), Eliminar (

) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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O contrato s 3
Tipo Contrato Regional =
Macro-Regional Numero del Contrato
Objeto del Contrato Vigencia

Fecha Inicio Facha Fin
Cupos del Contrato Valor Total

Imagen 30. Informacion del Contrato

Eliminar Contrato (@): permite eliminar el Contrato seleccionado. Este Contrato no podréa ser
eliminado si tiene Unidades de Servicio asociadas.

Editar Contrato (@): permite editar la informacion del Contrato seleccionado. El sistema
deshabilita los campos: Tipo Contrato, Regional, Namero del Contrato, Cupos del Contrato,
Valor del Contrato. Los deméas campos del formulario son habilitados para ser editados.

Inactivar Contrato: para inactivar un Contrato se debe ingresar a Editar el Contrato (@). El
sistema habilita los campos “Estado”, “Fecha Estado” y “Motivo Estado”, los cuales deben ser
diligenciados.

Estado Fecha Estado
ACTIVO b :ﬁ

Motivo Estado
Seleccione
Imagen 31. Inactivar Contrato

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (([':’)

Asociar Servicios al Contrato: permite registrar, modificar y consultar la informacion de los
Servicios Asociados a un Contrato.

Regqistrar: Posterior al registro del Contrato, es necesario asociar los Servicios; para ello se
debe ingresar al modulo de Contrato, digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en

el icono Consultar ( {'9), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

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



Q"p PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014
MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE —
BIEe INFORMACION CUENTAME Version 1.0 | Pagina 29 de

178

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

PO

~ Contrato
Numero de Contrato Vigencia
| Seleccione v
Regional Macro-Regional
Seleccione v Seleccione v

Direccion de prevencidn Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia

Direccidn de Nifiez y Adolescencia

X X Seleccione v
Direccidn de Familia
Direccién de Nutricidn

Entidad Contratista
Tipo Doc. Mimero Doc. Mimero " . Cupos Cupos - o
IpC VigenciaFecha
e c Comteas Tipo Contrato RegionalMacroRegiong o Valor Total Inicio FechaFin  Estado
) NIT 813009879 303 CPONERIO DE COOPERACION Y g 18564 18564 2465027772.00 2013 11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 29. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (
©7) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacién registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra. v, se debe seleccionar
la opcion “Contrato Servicio”.

€3 Contrato

OP0e

Entidad Contratista ] .
Caofinanciacion
813009879 . ICOOPERATIVA |
I Otro Si
Tipo Contrato — Regional
§ Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION ¥ APORTE Meta v
Contrato Adhesion
= MNdmero del

Macro-Regional RP Contrato Contrata
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 5013 -
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN r
Direcciones de prevencion

Direccion de Primera Infancia

¥ Direccion de Nifiez v Adolescencia

Direccion de Familia

Direccién de Nutricion
Fecha Inicio Fecha Fin

|11/12/2012 00:00:00

[30/09/2013 00:

Imagen 30. Ir a Contrato Servicio

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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El sistema carga la pantalla de consulta de Servicios asociados al Contrato.
N Servicio Contratado L'y @
Tipo de Documento Numero de documento
Entidad Contratista Contrato
Regional = Macro Regional *
Seleccione v

Imagen 31. Formulario Contrato Servicio (no editable)

Para agregar el Servicio se debe hacer clic en la opcion agregar (@'), gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de Contrato
Servicio para su registro, los cuales se describen a continuacion:

s -5
s ) \
#" Contrato Servicio @ LY @
Tipo de documento MNumero de documentao
MNUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA 813009879
Entidad Contratista MNumero de Contrato
COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA DE INVERS! 303
Regional Macro-Regional
Meta Seleccione v
Servicio = Tipo de Convenio
Seleccione v Seleccione v
Valor = Cupos *
Fecha inicial del servicio = Fecha final De servicio =
= m

Imagen 32. Formulario Contrato Servicio

Servicio: dato obligatorio, se debe seleccionar de la lista desplegable el servicio que se
desea agregar al contrato.

Macro-Regional: si aplica, se debe seleccionar de la lista desplegable la Macro-Regional del
servicio.

Valor: dato obligatorio, digitar el valor del servicio que se desea agregar al contrato. Este
valor no puede superar el valor total del contrato. Se debe tener en cuenta la sumatoria del
valor de los demas servicios agregados al contrato.

Tipo de Convenio: seleccione de la lista desplegable el tipo de convenio de este servicio,
este campo se habilita al seleccionar como servicio “Servicios de atencion integral -
convenios especiales”

Cupos: dato obligatorio, digitar los cupos del servicio que se desea agregar al contrato. Los
cupos no puede superar los cupos totales del contrato. Se debe tener en cuenta la

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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sumatoria de los cupos de los demas servicios agregados al contrato.
e Fecha inicio del servicio: seleccionar del calendario la fecha de inicio del servicio.
e Fecha final del servicio: seleccionar del calendario la fecha final del servicio.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario Contrato Servicio, se debe

seleccionar el boton Guardar (@).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han
guardado correctamente los datos del Servicio.

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 33. Alerta informacién guardada

Modificar: Posterior al registro del Servicio Asociado al Contrato, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Contrato, realizar la
busqueda del Contrato y seleccionar la opcion “Contrato Servicio” como se explico
anteriormente.

J/—."'\
~ Contrato Servicio LE‘*) @
Tipo de Documento Mumero de documento
NUMEROC DE IDEN 813009879

Entidad Contratista  Contrato
COOPERATIVA MU 303

Regional = Macro Regional =

Meta Seleccione v

() DESAYUNOS 1301642952.000 11234 28/01/2013 30/09/2013 2013

(3 ALMUERZOS 1163384820.000 7330 28/01/2013 30/09/2013 2013
BIENESTARINA POR

L o eetaE 0.000 0 28/01/2013 30/09/2013 2013

Imagen 34. Busqueda de Servicios asociados al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Servicios del Contrato del listado, se debe hacer clic en el

botén detalle () el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Servicios. El sistema
muestra la informacion registrada del Servicio seleccionado.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (@) Agregar (®), Eliminar (
) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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.
D contrato servico [z

Tipo de documento

MUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
Entidad Contratista

COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA
Regional

Meta

Servicio =

DESAYUNOS

Valor =

1301642952.000

Fecha inicial del servicio =

28/01/2013

. 0PSO

MNumero de documento

813009879

Numero de Contrato

303

Macro-Regional

Tipo de Convenio

Cupos =
11234

Fecha final del servicio =

30/09/2013

Imagen 35. Modificar Servicio asociado al Contrato

Eliminar Servicio Contrato (@): permite eliminar el Servicio Asociado al Contrato
seleccionado. Este Servicio no podra ser eliminado si tiene Unidades de Servicio asociadas.

Editar Servicio Contrato (@): permite editar la informacion del Servicio Asociado al Contrato
seleccionado. El sistema habilita el formulario para ser editado

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar ((!';’/).

Vincular o Desvincular de forma masiva Unidades de Servicio: Para Vincular o Desvincular
de forma masiva Unidades de Servicio a los Servicios asociados a un Contrato se debe
ingresar al modulo de Contrato, digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en el

P

icono Consultar ( ‘;9), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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~ Contrato @@ @@@

Nimero de Contrato Vigencia

| Seleccione v
Regional Macro-Regional

Seleccione v Seleccione v
Direccian de prevencion Tipo Contrato

Direccién de Primera Infancia

| Direccién de Nifiez y Adolescencia

X ) X Seleccione v
| Direccion de Familia
~ Direccidn de Nutricidn

Entidad Contratista
Tipo Doc. Mimero Doc. Mimero " _ Cupos Cupos - o
2 VigenciaFecha
LIl NimeT2  Tipo Contrato RegionalMacroRegionC Valor Total Inicio FechaFin  Estado
) NIT 813009879 303 EES‘Q’TEQ“O DE COOPERACIONY 1 18564 18564  2465027772.00 2013 11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 36. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (
©7) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacién registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ira.  *], se debe seleccionar
la opcion “Contrato Servicio”.

OP0e

O Contrato

Entidad Contratista ] -
Cofinanciacion
813009879 . ICOOPERATIVA [
I Otro Si
Tipo Contrato — Regional
. (Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION Y APORTE Meta v
Contrato Adhesidn
- Nimero del

Macro-Regional RP Contrato Contrato
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 2013 v
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN r
Direcciones de prevencidn

Direccion de Primera Infancia

¥ Direccion de Nifiez v Adolescencia

Direccion de Familia

Direccion de Nutricion
Fecha Inicio Fecha Fin

Ill,‘12,‘2012 00:00:00 I30,‘09,’2013 00:

Imagen 37. Ir a Contrato Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Servicios asociados al Contrato.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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“ Contrato Servicio

Tipo de Documento MNumero de documento

6

|NUMERO DE IDEN"  |813009879

Entidad Contratista  Contrato

|COOPERATIVA MU 303

Regional = Macro Regional =
IMeta | Seleccione

() DESAYUNOS 1301542952.000 11234 28/01/2013 30/09/2013 2013
() ALMUERZOS 1163384820.000 7330 28/01/2013 30/09/2013 2013

, BIENESTARINA POR
CONVENIOS

0.000

0 28/01/2013 30/09/2013 2013

Imagen 38. Buscar Servicios asociados al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Servicios asociados al Contrato del listado, se debe hacer clic

en el botén detalle (“7) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Servicios. El
sistema muestra la informacién registrada del Servicio.

En la parte superior derecha aparece el boton “ir a” [r=. v se debe seleccionar la opcién

“Vinculacion/Desvinculacion Masiva de UDS”.

O Contrato [1r a.
Servicio

: P00

Tipo de document = crr B e vinculacion Masiva de UDS]

INUMERO DEIDEN Inactivacion Masiva de UDS

Entidad Contratis!
SOCIACION DE PADRES DE HOGARES DE |

Regional

lantioquia

Servicio *

|HCB - TRADICIONALES FAMILIARES

Valor *

[282025464.000

Fecha inicial del servicio *
|31/01/2013

| Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Sedes Educativas

[303
Macro-Regional

[

Tipo de Convenio
lo

Cupos ™
|273

Fecha final del servicio *

|31/12/2013

Imagen 39. Ir a Vinculacion/Desvinculacion Masiva de UDS

Para Vincular de forma masiva las Unidades de Servicio se debe seleccione el departamento y

el municipio en el cual se encuentran las UDS y luego hacer clic en la opcién agregar (@), que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Tipo de documento Nimero de documento
NUMERQ DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA 813009879

Entidad Contratista Nimero de Contrato
COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA 303

Regional Servicio

Meta DESAYUNOS
Departamento Municipio

Seleccione V| [Seleccione

Imagen 40. Localizacién de UDS a vincular al Servicio del Contrato

El sistema permitird seleccionar las Unidades de Servicio a vincular.

NOTA 1: la opcion (**) Unidades sin servicio parametrizado, indica las UDS que aun no cuentan con
servicio parametrizado y que por lo tanto no pueden ser seleccionadas (aparecen inhabilitadas para su

seleccion).

NOTA 2: Este paso puede tardar algunos minutos, la velocidad con la que se muestre el resultado de
esta consulta va a depender de la cantidad de unidades de servicio del municipio seleccionado.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Vinculacion/Desvinculacion masiva de UDS '-Q -

Tigs de dacuments Numers de documanto

Entidad Contratista Nimero de Contrate

Regona Sery

Departamants Myricpio

Unidades de Servicia (**) Unidades sin servicio parametrizade

UDS PRUEBA (**)
UDS PRUEBA (**)
UDS PRUEBA (**)
UDS PRUEBA (**)
5554 (**

4| PRUEBA BD1 - Servicio: HOGARES INFANTILES

RUEBA BD1 - Servicio: HOGARES INFANTILES

PRUEBA B2 (**)

PRUEBABD3 (**)

PRUEBABD3 (**)

PRUEBA YURI GEREDA (**)
PRUEBA YURI GEREDA (**)
PIES DESCALZOS [**)
PEQUEROS TRAVIESOS (**)
HOGAR INFANTIL DE SINCE (**)
LOS EXPLORADORES (**)

105 INQUIETOS [**)
os PAYASITOS - Servicio: HOGARES INFANTILES

Imagen 41. Seleccionar UDS a vincular al Servicio del Contrato

-

Una vez se hayan seleccionado las UDS, se debe hacer clic en el botén Guardar (@/‘).EI
sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

Para Desvincular de forma masiva

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 42. Alerta informacién guardada

las Unidades de Servicio se debe seleccione el

departamento y el municipio en el cual se encuentran las UDS y luego hacer clic en la opcion

agregar (@'), gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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. Vinculacion/Desvinculacion masiva de UDS LE*)

Tipo de documento Nimero de documento

NUMERQ DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA 813009879

Entidad Contratista Nimero de Contrato

COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA 303

Regional Servicio

Meta DESAYUNOS

Departamento Municipio

Seleccione V| [Seleccione V|

Imagen 43. Localizacién de UDS a desvincular del Servicio del Contrato

El sistema permitird seleccionar las Unidades de Servicio a desvincular.

NOTA 1: Este paso puede tardar algunos minutos, la velocidad con la que se muestre el resultado de
esta consulta va a depender de la cantidad de unidades de servicio del municipio seleccionado.

4 Vinculacion/Desvinculacion masiva de UDS ® i}’ @
Tipo de documento Mimero de documento &
Entidad Contratista Nimero de Contrato J
Regional Servicio
Departamento Municipio
Unidades de Servicio (®=) Unidades sin servicio parametrizado

UDS PRUEBA (**)

UDS PRUEBA (**)

UDS PRUEBA (™~)

UDS PRUEBA (**)

5554 (*=)
RUEBA BD1 - Servicio: HOGARES INFANTILES
RUEBA BD1 - Servicio: HOGARES INFANTILES

PRUEBA BD1 - Servicio: HOGARES INFANTILES
Imagen 44. Seleccionar UDS a desvincular del Contrato

Una vez se hayan seleccionado las UDS, se debe hacer clic en el boton Guardar (@/').EI
sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 45. Alerta informacién guardada

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Inactivaciéon masiva de Unidades de Servicio: Para Inactivar de forma masiva Unidades de
Servicio se debe ingresar al médulo de Contrato, digitar los datos que disponga del Contrato y

e .
hacer clic en el icono Consultar (-3:&%)), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

s
 Contrato *&) @ @ ® @
Mumero de Contrato Vigencia
| Seleccione v
Regional Macro-Regional
Seleccione v Seleccione v
Direccion de prevencion Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia
Direccion de Nifiez y Adolescencia
. Seleccione v
Direccién de Familia
Direccién de Nutricidn
Entidad Contratista
Tipo Doc. Himero Doc. Nimero - __ Cupos Cupos - o
1 " Maxi VigenciaFecha
EC EC Coni Tipo Contrato Ilegnlﬂllﬂ:mﬂegnnm Valor Total Inicio Fecha Fin Estado
€ NIT 813009879 303 CEIVENIOIDEEBEEER LT Meta 18564 18564 2465027772.00 2013  11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

APORTE

Imagen 46. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el botén detalle (
¥ el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacion registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra.  v] se debe seleccionar
la opcién “Contrato Servicio”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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€3 Contrato

OP0e

Entidad Contratista ] .
Cofinanciacion
|8130098?9 Otro Si ICOOPERATIVA [
Tipo Contrato — Regional
§ Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION ¥ APORTE Meta r
Contrato Adhesion
= MNdmero del
Macro-Regional RP Contrato Contrata
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 5013 -
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN y
Direcciones de prevencion
Direccion de Primera Infancia
¥ Direccion de Nifiez v Adolescencia
Direccion de Familia
Direccién de Nutricion
Fecha Inicio Fecha Fin
|1l;‘12;‘2012 00:00:00 I30;’09,‘2013 00

Imagen 47. Ir a Contrato Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Servicios asociados al Contrato.

~ Contrato Servicio

Tipo de Documento Mumero de documento

O®

|NUMERO DE IDEN'  |813009879
Entidad Contratista  Contrato
|COOPERATIVA MU 303

Regional = Macro Regional =
IMeta Seleccione v

3 DESAYUNOS
L9 ALMUERZOS

1301542952.000 11234 28/01/2013 30/09/2013 2013

1163384820.000 7330 28/01/2013 30/09/2013 2013

BIENESTARINA POR

“Y convenIos TELL g

28/01/2013 30/09/2013 2013

Imagen 48. Buscar Servicios asociados al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Servicios asociados al Contrato del listado, se debe hacer clic
en el botén detalle (“) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Servicios. El
sistema muestra la informacion registrada del Servicio.

En la parte superior derecha aparece el boton “ir a” [r=. v se debe seleccionar la opcién
“Inactivacion Masiva de UDS”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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El sistema muestra el listado de las Unidades de Servicio asociadas al contrato, para Inactivar
de forma masiva las Unidades de Servicio se debe hacer clic en el botén detalle (“*) el cual se

O

Contrato
Servicio

|NUMERO DE [[nactivacién Masiva de UDS|

Entidad Con Vinculacién/Desvinculacidn Masiva de Sedes Educativas

Inactivacion Masiva de UDS v

Tipo de docl Vinculaciéon/Desvinculacidon Masiva de UDS

00

ICOOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOP

|303

Regional Macro-Regional
|Meta |

Servicio Tipo de Convenio
|DESAYUNOS |

Valor = Cupos =
|1201642952.000 |11234

Fecha inicial del servicio =

Fecha final del servicio =

|28/01/2013

|20/09/2013

encuentra a la izquierda de cada uno de las UDS.

Tipo de documento

INUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTA

Entidad Contratista

|COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLC

Regional

[Meta

Codigo UDS
() 150313000097
€3 250577000774

€9 250577000812
() 250577000618
9 250577000782
(3 250577000979
(3 250577000383
() 250577000359

() 250577000863
() 250577000448

Unidad de Servicio

. Inactivacion masiva de unidades de servicio

Imagen 49. Ir a Inactivacién Masiva de UDS

Numero de documento

|s12009879

Numero de Contrato

|302

Servicio

|DESaYUNOS

INSTITUCION EDUCATIVA VALENTIN GARCIA

AGUALINDA
ALTO CASIBARE

SEDE ESCUELA LAURELES

EL CAIRO
ESMERALDA DOS

ESCUELA EL CARIBE

ESCUELA LA ESPERANZA

ESCUELA LA ISLANDIA

ESCUELA LA TIGRERA

@

Cupos Estado
500 1
12 1
11 1
g 1
17 1
10 1
17 1
12 1
19 1
17 1

Imagen 50. Seleccionar UDS a inactivar del Contrato

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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El sistema muestra nuevamente el listado de Unidades, para desvincularlas se debe hacer clic

en el botén Editar (@) el cual se encuentra en parte superior derecha, seleccione las UDS

que desea inctivar.

/ Inactivacion masiva de unidades de servicio @ rcy @
Tipo de documento Numero de documento
MUMERDO DE IDENTIFICACION TRIBUT. 813009879
Entidad Contratista Numero de Contrato
COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLt 303
Regional Servicio
Meta DESAYUNOS

Unidades de Servicio

I# F 8 8 8 F 8 A R A 8 8 A AN S &]

INSTITUCION EDUCATIVA VALENTIN GARCIA : HABILITADA/ACTIVA
AGUALINDA : HABILITADA/ACTIVA
ALTO CASIBARE : HABILITADA/ACTIVA
SEDE ESCUELA LAURELES : HABILITADA/ACTIVA
EL CAIRO : HABILITADA/ACTIVA
ESMERALDA DOS : HABILITADA/ACTIVA
ESCUELA EL CARIBE : HABILITADA/ACTIVA
ESCUELA LA ESPERANZA : HABILITADA/ACTIVA
ESCUELA LA ISLANDIA : HABILITADA/ACTIVA
ESCUELA LA TIGRERA : HABILITADA/ACTIVA
CENTRO EDUCATIVO CHARCO TRECE : HABILITADA/ACTIVA
ANTONIO NARINO : HABILITADA/ACTIVA
INOCENCIO CHINCA : HABILITADA/ACTIVA
MANUELA BELTRAN : HABILITADA/ACTIVA
UNIDAD EDUCATIVA : HABILITADA/ACTIVA
ESC EL JARDIN : HABILITADA/ACTIVA
ESC EMRIQUE MEJIA : HABILITADA/ACTIVA
ESC JUAN JOSE RONDON : HABILITADA/ACTIVA
ESC LAS DELICIAS : HABILITADA/ACTIVA
ESC MOGOTES : HABILITADA/ACTIVA
ESC RAFAEL POMBO : HABILITADA/ACTIVA
ESC VILLA RESTREPO : HABILITADA/ACTIVA
Imagen 51. Seleccionar UDS a inactivar del Contrato

Una vez se hayan seleccionado las UDS, se debe hacer clic en el botén Guardar (@}).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Vincular o Desvincular de forma masiva Sedes Educativas: Para Vincular o Desvincular de
forma masiva Sedes Educativas a los Servicios asociados a un Contrato se debe ingresar al
maddulo de;_’@ontrato, digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en el icono

Consultar (), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

P
> Contrato LE‘) @ @ @ @
Mumero de Contrato Vigencia
Seleccione v
Regional Macro-Regional
Seleccione v Seleccione v
Direccion de prevencion Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia
Direccién de Nifiez v Adolescencia
Seleccione v
Direccién de Familia
Direccién de Nutricién
Entidad Contratista
Tipo Doc. Himero Doc. Nimero - __ Cupos Cupos - o
& . M VigenciaFecha
EC EC Coni Tipo Contrato Ilegnlﬂllﬂ:mﬂegnnm Valor Total Inicio Fecha Fin Estado
@) NIT 813000879 303 CONVENIO DE COOPERACIONY pyery 18564 18564  2465027772.00 2013  11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 52. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (
7)) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la

informacion registrada del Contrato.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra.  v] se debe seleccionar

la opcién “Contrato Servicio”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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€3 Contrato

OP0e

Entidad Contratista ] .
Cofinanciacion
|8130098?9 Otro Si ICOOPERATIVA [
Tipo Contrato — Regional
§ Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION ¥ APORTE Meta r
Contrato Adhesion
= MNdmero del
Macro-Regional RP Contrato Contrata
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 5013 -
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN y
Direcciones de prevencion
Direccion de Primera Infancia
¥ Direccion de Nifiez v Adolescencia
Direccion de Familia
Direccién de Nutricion
Fecha Inicio Fecha Fin
|1l;‘12;‘2012 00:00:00 I30;’09,‘2013 00

Imagen 53. Ir a Contrato Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Servicios asociados al Contrato.

~ Contrato Servicio

Tipo de Documento Mumero de documento

O®

|NUMERO DE IDEN'  |813009879
Entidad Contratista  Contrato
|COOPERATIVA MU 303

Regional = Macro Regional =
IMeta Seleccione v

3 DESAYUNOS
L9 ALMUERZOS

1301542952.000 11234 28/01/2013 30/09/2013 2013

1163384820.000 7330 28/01/2013 30/09/2013 2013

BIENESTARINA POR

“Y convenIos TELL g

28/01/2013 30/09/2013 2013

Imagen 34. Buscar Servicios asociados al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Servicios asociados al Contrato del listado, se debe hacer clic
en el botén detalle (“) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Servicios. El
sistema muestra la informacion registrada del Servicio.

En la parte superior derecha aparece el boton “ir a” [r=. v se debe seleccionar la opcién
“Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Sedes Educativas”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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O contrato Servicio  [Ira:

Iipoiceldocumento Vinculacién/Desvinculacion Masiva de UDS

INUMERO DE IDENTIFICACIO . .. .
Inactivacion Masiva de UDS

Entidad Contratista

|VincuIacién,’DesvincuIacién Masiva de Sedes Educativas I

|COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA 1303

Regional Macro-Regional

|Meta |

Servicio * Tipo de Convenio
|pESAYUNOS |

valor = Cupos ™
|1301642952.000 |11234

Fecha inicial del servicio = Fecha final del servicio =
|28/01/2013 |30/09/2013

Imagen 55. Ir a Vinculaciéon/Desvinculacién Masiva de Sedes Educativas

) 0®ee

Para Vincular de forma masiva las Sedes Educativas se debe seleccione el departamento y el

municipio en el cual se encuentran las UDS y luego hacer clic en la opcién agregar (@), que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

\ Vinculacion/Desvinculacién masiva de Sedes Educativas

Tipo de documento Numero de documento
INUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA |8130098?9
Entidad Contratista Numero de Contrato
ICOOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA |303
Regional Servicio
|Meta |DESAYUNOS
Departamento Municipio
Seleccione v Seleccione v

9@

Imagen 56. Localizacion de Sedes Educativas a vincular al Servicio del Contrato

El sistema permitira seleccionar las Sedes Educativas a vincular.

NOTA 1: la opcion (**) Unidades sin servicio parametrizado, indica las Sedes Educativas que aun no
cuentan con servicio parametrizado y que por lo tanto no pueden ser seleccionadas (aparecen
inhabilitadas para su seleccion).

NOTA 2: Este paso puede tardar algunos minutos, la velocidad con la que se muestre el resultado de
esta consulta va a depender de la cantidad de unidades de servicio del municipio seleccionado.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Una vez se hayan seleccionado las Sedes Educativas, se debe hacer clic en el boton Guardar (

Tipo de documento

NUMERQ DE IDENTIFICACION

Entidad Contratista
COOPERATIVA MULTIACTIVA S

Regional

Meta

Departamento

Atlantico v

Unidades de Servicio

Numero de documento

813009879

Numero de Contrato

303

Servicio

ALMUERZOS

Municipio

Barranquilla v

(*=) Unidades sin servicio parametrizado

L.E.D. ALFREDO CORREA DE ANDREIS SEDE PRINCIPAL (*=)

INST. EDUC. DIST. LAS AMERICAS (ANT. C.C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS

INST. EDUC. DIST. LAS GRANJAS (*=)

COLEGIO DISTRITAL NUEVO BOSQUE (ANT. C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS

INST. EDUC. DIST. JESUS DE NAZARETH SEDE (*=)

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL JESUS DE NAZARETH SEDE (*=)

CENTRC DE EDUCACION BASICA # 201 (*=)

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL BETSABE ESPINOSA (=)

< & & &

INST. EDUC. DIST. TIERRA SANTA (ANT. C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS
INST. EDUC. DIST. PINAR DEL RIO (ANT. C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS
INST. TEC. DIST. CRUZADA SOCIAL - Servicio: ALMUERZOS

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL VILLANUEVA - Servicio: ALMUERZOS

INST. EDUC. DIST. EL CAMPITO (ANT. C.E.B. ) (**)
COLEGIO DE BARRANQUILLA CODEBA - Servicio: ALMUERZOS

INST. EDUC. SOFIA CAMARGO DE LLERAS - Servicio: ALMUERZOS

INST. EDUC. SOFIA CAMARGO DE LLERAS (ANT. C.E.B. ) (*=)

INST. EDUC. DIST. CARLOS MEISEL (*=)

Imagen 57. Seleccionar Sedes Educativas a vincular al Servicio del Contrato

({;" ).El sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los

datos.

Para Desvincular de forma masiva las Sedes Educativas se debe seleccione el departamento

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 58. Alerta informacién guardada

y el municipio en el cual se encuentran las Sedes Educativas y luego hacer clic en la opcién

agregar (@'), gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Antes de imprimir este documento...

piense en el medio ambiente!
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 Vinculacion/Desvinculacion masiva de UDS @

Tipo de documento Mumero de documento

NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA 813009879

Entidad Contratista Numere de Contrato

COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIAMNA 303

Regional Servicio

Meta DESAYUNOS

Departamento Municipio

Seleccione M [Seleccione M

Imagen 59. Localizacién de Sedes Educativas a desvincular del Servicio del Contrato

El sistema permitird seleccionar las Sedes Educativas a desvincular.

NOTA 1: Este paso puede tardar algunos minutos, la velocidad con la que se muestre el resultado de
esta consulta va a depender de la cantidad de unidades de servicio del municipio seleccionado.

/ Vinculacion/Desvinculacion masiva de Sedes Educativas @ @ @
Tipo de documento Numero de documento
INUMERO DE IDENTIFICACION |s13009879
Entidad Contratista Numero de Contrato
|COOPERATIVA MULTIACTIVA S |z03
Regional Servicio
jMeta |ALMUERZOS
Departamento Municipio
Atlantico v Barranquilla v
Unidades de Servicio (**) Unidades sin servicio parametrizado

1.E.D. ALFREDO CORREA DE ANDREIS SEDE PRINCIPAL (**)
INST. EDUC. DIST. LAS AMERICAS (ANT. C.C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS
INST. EDUC. DIST. LAS GRANJAS (**)
COLEGIO DISTRITAL NUEVO BOSQUE (ANT. C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS
INST. EDUC. DIST. JESUS DE NAZARETH SEDE (**)
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL JESUS DE NAZARETH SEDE (**)
CENTRO DE EDUCACION BASICA # 201 (**)
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL BETSABE ESPINOSA (**)
INST. EDUC. DIST. TIERRA SANTA (ANT. C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS
INST. EDUC. DIST. PINAR DEL RIO (ANT. C.E.B. ) - Servicio: ALMUERZOS
INST. TEC. DIST. CRUZADA SOCIAL - Servicio: ALMUERZOS
INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL VILLANUEVA - Servicio: ALMUERZOS
INST. EDUC. DIST. EL CAMPITO (ANT. C.E.B. ) (**)

¥ COLEGIO DE BARRANQUILLA CODEBA - Servicio: ALMUERZOS

¥ INST. EDUC. SOFIA CAMARGO DE LLERAS - Servicio: ALMUERZOS
INST. EDUC. SOFIA CAMARGO DE LLERAS (ANT. C.E.B. ) (**)

INST. EDUC. DIST. CARLOS MEISEL (**)
Imagen 60. Seleccionar Sedes Educativas a desvincular del Servicio del Contrato

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Una vez se hayan seleccionado las Sedes Educativas, se debe hacer clic en el boton Guardar (

@).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los
datos.

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 61. Alerta informacién guardada

Agregar “Otro Si” a un contrato: permite registrar, modificar y consultar la informaciéon de
“Otro Si” a un Contrato.

Regqistrar: Para agregar un “Otro Si” a un Contrato se debe ingresar al moédulo de Contrato,

digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en el icono Consultar ('-&9)), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

~ Contrato @ @ @ ® @
MNumero de Contrato Vigencia
Seleccione v
Regional Macro-Regional
Selectione v Seleccione v
Direccion de prevencion Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia
Direccion de Nifiez y Adolescencia
Direccién de Familia Selecdone u
Direccién de Nutricidn
Entidad Contratista
Q
Er(":’“"“":'c""’“"“‘ "c_:":'-:' Tipo Contrato wﬂ:‘" (T Valor Total VigenciaFecha Inicio  FechaFin  Estado
€ NIT 813009879 303 ,(Q:ESIXFENIO DE COOPERACION ¥ Meta 18564 18564 2465027772.00 2013  11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 62. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el botén detalle (
7)) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacion registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [1r a. v |, se debe seleccionar
la opcién “Otro Si”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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O contrato © @ @ @
Ira.
Entidad Contratista . .
Cofinanciacion
813009879 COOPERATIVA 1
Tipo Contrato - Regional
: Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION Y APORTE Meta v
Contrato Adhesion
Numero del
Macro-Regional RP Contrato Contrato
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 2013 v
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN P
Direcciones de prevencidn
Direccion de Primera Infancia
Direccion de Nifiez v Adolescencia
Direccion de Familia
Direccitn de Nutricién
Fecha Inicio Fecha Fin
11/12/2012 00:00:00 30/09/2013 00:
Imagen 63. Ir a Otro Si
El sistema carga la pantalla de consulta de Otros Si asociados al Contrato.
\ Otro Si 9P
Tipo de Documento Numero de documento
Entidad Contratista Contrato
Regional = Macro Regional

Seleccione v

Imagen 64. Formulario Otro Si (no editable)

Para agregar el Otro Si se debe hacer clic en la opcién agregar (@'), gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de Otro Si para
su registro, los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Tipo de documento Numero de documento
NIT v 513009879
Contratista Contrato
COOPERATIVA MULTIAI 303
Regional Macro Regional
Meta Seleccione v
Valor Contrato Cupos del contrato
2465027772.00 18564
Tipo Otro 51 %
Seleccione v
Valor Otro SI = Cupos Otro 51~
Descripcion =
)
Fecha Inicio Otro SI * Fecha Fin OtroSI =
Dias MNumero CDP
Numero RP
Imagen 65. Formulario Otro Si
¢ Tipo Otro Si: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable si es:
o Prérroga: si es una prolongacion en la duracion del contrato.
o Modificacion: si el contrato tiene una modificacion por cambio en cupos y/o en valor.
o Prorroga y Modificacion: si en el contrato se realiza una prorroga y también una

modificacion.

Valor Otro Si: si el contrato tuvo una adiciébn en valor, se debe diligenciar el valor
correspondiente a la modificacion. Este campo se habilita si en el campo Tipo de Otro Si se
seleccion6 Modificacion o Prorroga y Modificacion.

Cupo de Otro Si: si el contrato tuvo una adiciébn en cupos, se debe diligenciar el valor
correspondiente a la modificacion. Este campo se habilita si en el campo Tipo de Otro Si se
seleccion6 Modificacion o Prorroga y Modificacion.

Descripcidn: diligenciar la descripcion del “Otro Si”.

Fecha inicio Otro Si: si el contrato tuvo una Prorroga o Prérroga y Modificacion, se debe
diligenciar la fecha de inicio del “Otro Si”.

Fecha fin Otro Si: si el contrato tuvo una Prérroga o Prérroga y Modificacién, se debe
diligenciar la nueva fecha de terminacién del contrato. La fecha de prérroga no debe ser
inferior a la fecha de terminacién del Contrato.

Dias: digitar el numero de dias del otro si.

Numero CDP: digitar el nimero de CDP del otro si.

Numero RP: digitar el nimero de CDP del otro si

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario Otro Si, se debe

seleccionar el boton Guardar (([:"/) El sistema muestra un mensaje donde indica que se han
guardado correctamente los datos del Servicio.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 66. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro del Otro Si al Contrato, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Contrato, realizar la
busqueda del Contrato y seleccionar la opcion “Otro Si” como se explicoé anteriormente.

sl
- L) )
N\ Otro Si Q@ @
Tipo de documento  Numero de documento
NIT v 813009879
Contratista Contrato

COOPERATIVA M 303

Regional Macro Region
Meta Seleccione v
Valor Contrato Cupos

2465027772.00 18564

Tipo Macro Regién Valor OtroSl ‘Cupo OtroSl Diazs Mimero CDP Nimero RP
¥ Prorroga 0.000 0.00 613 3313
9 Modificacion -8598854.000 250.00 613 3513
3 Modificacion 82893408.000 1816.00 130 107713 3513
9 Modificacion 242773558.000 18564.00 9 613 3513
) Modificacion 388469144.000 18564.00 20 613 3513

Imagen 67. Busqueda Otro Si del Contrato
Para ver el detalle de uno del Otro Si del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (*7) el

cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Otros Si. El sistema muestra la informacion
registrada del Servicio seleccionado.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (fcy) Agregar (@'), Eliminar (
E;) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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( } Otro Si

Tipo de documento

P00

Numero de documento

MNIT v 813009879
Contratista Contrato
COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCC 303

Regional

Meta

Valor Contrato

2465027772.00

Tipo Otro SI =

Prorroga

Valor Otro SI =
0.00

Descripcicn

Macro Regional

Cupos del contrato

18564

Cupos Otro 51 =
0.00

Adicin en tiempo para amparar la ejecucin del programa hasta el 31

de Diciembre.

g

Fecha Inicio Otro SI =

Fecha Fin Otro SI =

03/09/2013 31/12/2013

Dias Numero CDP
G613

Numero RP

3513

Imagen 68. Formulario Otro Si (no editable)

Eliminar Otro Si al Contrato (@): permite eliminar el Otro Si asociado al Contrato
seleccionado.

Editar Otro Si al Contrato (@): permite editar la informacién del Otro Si asociado al Contrato
seleccionado. El sistema habilita el formulario para ser editado

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar ((!"’)

Agregar Cofinanciacion a un Contrato: permite registrar, modificar y consultar la informacién
de “Cofinanciaciéon” a un Contrato.

Reqgistrar: Para agregar una Cofinanciacion a un Contrato se debe ingresar al médulo de

Contrato, digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en el icono Consultar (@), el
cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

PO

 Contrato
Numero de Contrato Vigencia
| Seleccione v
Regional Macro-Regional
Seleccione r Seleccione v

Direccién de prevencidn Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia

Direccién de Nifiez v Adolescencia

Seleccione v
Direccién de Familia
Direccién de MNutricién

Entidad Contratista
Tipo Doc. Hiimero Doc. Himero ) " Cupos Cupos " ”
. — VigenciaFecha
EC EC e Tipo Contrato Ilegnlﬂ!lﬂ:mﬂegnnm Valor Total Inicio Fecha Fin Estado
) NIT 813009879 303 CONVENIREUCRE o T 18564 18564 2465027772.00 2013 11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

APORTE

Imagen 69. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (
©7) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacion registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a”[rra. v se debe seleccionar
la opcién “Cofinanciacion”.

OPOe

C3 Contrato

Entidad Contratista - ——
|Cof|nanC|aC|on|
|813009879 Otro Si ICOOPERATI\-‘AI'
Tipo Contrato . Regional
i Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION Y APORTE Meta v
Contrato Adhesidn
. Numero del

Macro-Regional RP Contrato Contrato
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR. EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 2013 v
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN P
Direcciones de prevencion

Direccién de Primera Infancia

¥ Direccion de Nifiez v Adolescencia

Direccién de Familia

Direccién de Mutricidn
Fecha Inicio Fecha Fin
|11,-’12f2012 00:00:00 |30,-’09,-’2013 0o:

Imagen 70. Ir a Cofinanciacion

El sistema carga la pantalla de consulta de Cofinanciaciones asociadas al Contrato.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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N Confinanciacion 5’ @
Tipo de Documento MNumero de documento
Entidad Contratista Contrato
Regional = Macro Regional =
Seleccione >

Imagen 71. Formulario Cofinanciacion (no editable)

Para agregar la Cofinanciacion se debe hacer clic en la opcién agregar (@'), gue se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de
Cofinanciacién para su registro, los cuales se describen a continuacion:

4 Y (—\
/" Confinanciacion @ S +
Tipo de Documento Numero de documento
Entidad Contratista
Regional = Macro-Regional
Numero Contrato Objeto =
Tipo Documento = Numero Identificacion Entidad Cofinanciadora =
Seleccione v
Tipo Confinanciacion = Valor
Seleccione... =

Imagen 72. Formulario Cofinanciacion

e Tipo Documento: dato obligatorio, seleccionar el tipo de documento del cofinanciador del
Contrato.

e Numero ldentificacion Entidad Cofinanciadora: dato obligatorio, digitar el nimero de
documento de identificacion de la Entidad Cofinanciadora.

¢ Tipo Cofinanciacién: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el tipo de
Cofinanciacion de acuerdo a: Especie, Dinero, Especie y Dinero.

e Valor: digitar el valor de la cofinanciacion.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario Cofinanciacion, se debe
seleccionar el boton Guardar (@x).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han
guardado correctamente los datos del Servicio.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 73. Alerta informacion guardada

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Maodificar: Posterior al registro de la Cofinanciacion al Contrato, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Contrato, realizar la
busqueda del Contrato y seleccionar la opcion “Cofinanciacion” como se explicé anteriormente.

~ Confinanciacion E") @

Tipo de Documento Numero de documento
NUMERO DE IDEN 813009879

Entidad Contratista

COOPERATIVA MU

Regional * Macro-Regional
Meta Seleccione v
MNumero Contrato Tipo Confinanciacion
303 Seleccione... v
€ 7 AUMENTAR EL CUPO 800119161 DINERO 5000000

Imagen 74. Busqueda Cofinanciaciones del Contrato

Para ver el detalle de uno de las Cofinanciaciones del listado, se debe hacer clic en el botén

detalle () el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las Cofinanciaciones. El sistema
muestra la informacion registrada de la Cofinanciacion seleccionado.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (9) Agregar (@), Eliminar (
@) y Editar (@).

( ) Confinanciacion

Tipo de Documento  Numero de documento
NUMERO DE IDEN 813009879

Entidad Contratista

COOPERATIVA MU

Regional * Macro-Regional

Meta Seleccione r
Mumero Contrato Objeto =

303 AUMENTAR EL CUPO

Tipo Documento = Numero Identificacién Entidad Cofinanciadora =

NIT v 500119161

Tipo Confinanciacidn = Valor

DINERO 5000000

Imagen 75. Formulario Cofinanciacion (no editable)

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Eliminar Cofinanciacién al Contrato (@): permite eliminar la Cofinanciacién asociado al
Contrato seleccionado.

Editar Cofinanciacion al Contrato (@): permite editar la informacion de la Cofinanciacion
asociado al Contrato seleccionado. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar @)

Agregar Adhesion a un Contrato: permite registrar, modificar y consultar la informacién de
“Adhesion” a un Contrato.

Reqistrar: Para agregar una Adhesion a un Contrato se debe ingresar al médulo de Contrato,

digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en el icono Consultar ('«%9)), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

ol
> Contrato L@ @ @ ® @
Mumero de Contrato Vigencia
Seleccione v
Regional Macro-Regional
Seleccione v Seleccione v
Direccion de prevencion Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia
Direccion de Nifiez y Adolescencia
X ) X Seleccione v
Direccién de Familia
Direccién de Nutricidn
Entidad Contratista
Tipo Doc. Himero Doc. Nimero " __ Cupos Cupos - o
RegionalMacroRegion - VigenciaFecha
EC EC Cont Tipo Contrato Con " I Valor Total Inicio  Fecha Fin Estado
€ NIT 813009879 303 ggggfglo FEEETEERE AT Meta 18564 18564 2465027772.00 2013  11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 76. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el botén detalle (
) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la
informacion registrada del Contrato.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [1r a. v |, se debe seleccionar
la opcién “Contrato Adhesion”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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O contrato G @ @ @
Ira.
Entidad Contratista .
Cofinanciacion
813009879 Otro Si COOPERATIVA |
Tipo Contrato Regional
; Contrato Servicio

CONVENIO DE COOPERACION Y APORTE Meta v
Macro-Regional RP Contrato Egg]tfggudel
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL =
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN P 2013
Direcciones de prevencidn

Direccién de Primera Infancia

Direccidn de Nifiez v Adolescencia

Direccién de Familia

Direccion de Nutricion
Fecha Inicio Fecha Fin
11/12/2012 00:00:00 30/09/2013 00:

Imagen 77. Ir a Contrato Adhesion
El sistema carga la pantalla de consulta de Adhesiones al Contrato.
)
N\ Adhesion S @

Numero de Contrato = Entidad contratista

303 COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLC

Tipo de Adhesicn

Seleccione... v

Fecha Inicial Fecha Final

Imagen 78. Pantalla Consulta de Adhesiones al Contrato

Para agregar la Adhesion se debe hacer clic en la opcién agregar (®), gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de Adhesién
para su registro, los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario de Adhesion, se debe

Tipo de Documento

Entidad Contratista

Regional =

Numero Contrato

Tipo Documento =
Seleccione

Tipo Confinanciacion =

Seleccione...

Numero de documento

Macro-Regional

Objeto =

Numero Identificacion Entidad Cofinanciadora

valor

v

Imagen 79. Formulario Contrato Adhesion

Tipo de Adhesidn: se despliegan las opciones Alcaldia o Gobernacion.
Concepto Adhesidn: se selecciona la opcién de la lista desplegable

Valor de la Adhesion: ingresar el valor de la adhesion
Valor de Adhesidn racion cupo: Ingresar el valor de la racién por cupo
Cupos: ingresar el nimero de cupos de la adhesién
Fecha Inicio: seleccionar la fecha de inicio de la Adhesion debe ser dd/mm/aaaa.
Fecha Fin: seleccionar la fecha de finalizacion de la Adhesion el formato de fecha debe ser
dd/mm/aaaa.

seleccionar el botén Guardar ((["’ ).El sistema muestra un mensaje donde indica que se han
guardado correctamente los datos del Servicio.

Modificar:

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 80. Alerta informacion guardada

busqueda del Contrato y seleccionar la opcion “Contrato Adhesién”
anteriormente.

Antes de imprimir este documento...

Posterior al registro de la Adhesién al Contrato, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Contrato, realizar la
como se explicé

piense en el medio ambiente!
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Nimero de Contrato * Entidad contratista
303 COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLC

Tipo de Adhesidan

Seleccione... v

Fecha Inicial Fecha Final

€% 303 Alcaldia $10,000.00 $1,000,000.00 100 11/02/2014 28/02/2014

Imagen 81. Busqueda Adhesiones del Contrato

Para ver el detalle de uno de las Adhesiones del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (

©7) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las Adhesiones. El sistema muestra la
informacién registrada de la Adhesion seleccionada.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (@) Agregar (®), Eliminar (
) y Editar (@).

(_) Adhesion @ @ @ @

Numero Contrato Contratista

303 COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBI
Tipo de Adhesion Concepto Adhesion

Alcaldia v Aumento cobertura v
Valor de adhesian racién cupo Valor

10000.00 1000000.00

Cupos

100

Fecha Inicial Fecha Final

11/02/2014 28/02/2014

Imagen 82. Formulario Adhesion (no editable)

Eliminar Adhesion al Contrato (@): permite eliminar la Adhesién asociado al Contrato
seleccionado.

Editar Adhesién al Contrato (@): permite editar la informacion de la Adhesion asociado al
Contrato seleccionado. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar @/’).

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



@» PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014

BIENESTAR MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE

FAMILIAR INFORMACION CUENTAME Version 1.0 | ©agina 59 de

178

Agregar Registro Presupuestal a un Contrato: permite registrar, modificar y consultar la
informacion de “Registro Presupuestal” a un Contrato.

Regqistrar: Para agregar una Registro Presupuestal a un Contrato se debe ingresar al modulo

de Contrato, digitar los datos que disponga del Contrato y hacer clic en el icono Consultar (3-\:9)),
el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

£
~ Contrato L@ @ @ @ @
MNumero de Contrato Vigencia
Seleccione v
Regional Macro-Regional
Seleccione v Seleccione v
Direccion de prevencion Tipo Contrato
Direccién de Primera Infancia
Direccion de Nifiez y Adolescencia
X ) X Seleccione v
Direccién de Familia
Direccién de Nutricidn
Entidad Contratista
Tipo Doc. Himero Doc. Nimero " __ Cupos Cupos - o
1 " Maxi VigenciaFecha
EC EC Coni Tipo Contrato Ilegnlﬂlh:mﬂegnnm Valor Total Inicio Fecha Fin Estado

€9 NIT 813009879 303 ggggfg‘”o FEHBEE Ry Meta 18564 18564 2465027772.00 2013  11/12/2012 30/09/2013 ACTIVO

Imagen 83. Agregar Servicio al Contrato

Para ver el detalle de uno de los Contratos del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (
¥ el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Contratos. El sistema muestra la

informacién registrada del Contrato.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a”[ira. *], se debe seleccionar

la opcién “RP Contrato”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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OPee

() Contrato

Entidad Contratista ) .
Cofinanciacién
813009879 . ICOOPERATIVA [
I Otro Si
Tipo Contrato . Regional
§ Contrato Servicio
CONVENIO DE COOPERACION Y APORTE Meta v
Contrato Adhesidn
- MNumero del

Macro-Regional RP Contrato Contrato
Seleccione v 303
Objeto del Contrato Vigencia
DESARROLLAR EL PROGRAMA DE ALIMENTACION AL 2013 v
ESCOLAR, A TRAVES DEL CUAL SE BRINDA UN P
Direcciones de prevencian

Direccién de Primera Infancia

¥ Direccion de Nifiez v Adolescencia

Direccion de Familia

Direccién de Nutricién
Fecha Inicio Fecha Fin
|11/12/2012 00:00:00 |3U,f09,f2013 00:

Imagen 84. Ir a RP Contrato

El sistema carga la pantalla de consulta de Registro Presupuestal.

2 @
. RegistroPresupuestal @)
Contrato

|202

Cadigo = RegionalRpP =

VigenciaRP = Estado =

I * TODOS ACTIVA INACTIVA

Cédigo RegionalRP VigenciaRP Estado
1] 318112 Meta 2012 A

Imagen 85. Pantalla Consulta de RP del Contrato

Para agregar el Registro Presupuestal se debe hacer clic en la opcién agregar (@), gue se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario
de Registro Presupuestal para su diligenciamiento, los cuales se describen a continuacion:

/ RegistroPresupuestal @ @ @

Contrato Cédigo RP =

|z03 |

Regional RP = Vigencia RP *

Seleccione v Seleccione v
Estado =

ACTIVA INACTIVA

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Imagen 86. Formulario RP Contrato

Cddigo RP: digitar el cédigo del registro presupuestal.

Regional RP: se selecciona la opcidn de la lista desplegable.

Vigencia RP: se selecciona la opcion de la lista desplegable.

Estado: seleccione si el Registro se encuentra Activo o Inactivo, esta opcion se habilita al

editar @ un Registro Presupuestal asociado a un contrato.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario Registro Presupuestal, se

debe seleccionar el botén Guardar (@/).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se
han guardado correctamente los datos del Servicio.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 87. Alerta informacién guardada

Modificar: Posterior al diligenciamiento del Registro Presupuestal del Contrato, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
Contrato, realizar la busqueda del Contrato y seleccionar la opcién “RP Contrato” como se
explicé anteriormente.

3 . "y \
» RegistroPresupuestal 9 @
Contrato

303
Cddigo = RegionalRpP =
VigenciaRP = Estado *

* TODOS ACTIVA INACTIVA
(1) 318112 Meta 2012 A

Imagen 88. Busqueda RP del Contrato

Para ver el detalle de uno de los Registros Presupuestales, se debe hacer clic en el boton

detalle (=) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las RP. El sistema muestra la
informacion registrada del RP seleccionado.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (%J) Agregar (@') y Editar (

@,

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



@» PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014

MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE

BIENESTAR £ Z A0
FAMILIAR INFORMACION CUENTAME Version 1.0 F’aglrg 862 de
G RegistroPresupuestal '@ 0 @
Contrato Codigo =
|203 |318112
RegionalRP = VigenciaRP *
[Meta v [2012 v
Estado =

* ACTIVA INACTIVA

Imagen 89. Informacion del Contrato

Editar RP del Contrato (@): permite editar la informacion del Registro Presupuestal asociado
al Contrato seleccionado. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@).

Médulo Talento Humano: permite registrar, modificar y consultar la informaciéon de los
integrantes del grupo de Talento Humano que presta sus servicios a las UDS.

Registrar: Para iniciar el registro de informacién del grupo de Talento Humano, se debe hacer
clic sobre el modulo “Talento humano” del menu desplegable.

FAMILIAR

SEGURIDAD
LY

Administrador

Representante legal
Entidad administradora de servicio

Tipo de documento =

| Selectione

Contrato

Talento humano Primer nombre

Nimero de documento

—

Primer apellido

> Unidad de servicio I

Beneficiario ZEstuvo vinculado anteriormente como colaborador en algun programa del

ICBF?
Seguimiento desarrollo
- Si No Todos
Seguimiento proteccion
Informacién beneficiario

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

Esfructura parametrica
Cargue archivos
Formacion

Formulario

Programacion consolidados

REPORTES
NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Imagen 90. Médulo Talento Humano

—
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Al ingresar al médulo “Talento humano” se debe hacer clic en la opcién agregar (@'), gue se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El aplicativo carga el formulario para
diligenciar los campos de registro de Talento Humano, los cuales se describen a continuacion:

P Talento Humano @ Ejf Ei'\

Tipo de documento * Midmero de documento *

Seleccione v

Primer nombre * Segunda Nombre

Primer apellido * Sequnde apellids

Departamento de

residencia * Municipio de residencia *

Seleccione v

Zona Ubicacion *

Seleccione

Centro poblado

Seleccione ¥ Seleccione T
Comuna/Localidad Barrio
Seleccione v Seleccione r

MNombre zona resto

Direccién de residencia

Rural Urbana

Nimero de Teléfono

Correo electronico *

Maximeo nivel educative
alcanzado *

Seleccione v

Estado de Formacion

Nimero de Celular *

Fecha Nacimiento *

Titulo Obtenido

Seleccione v Seleccione r

Si ahora labora en un CDI éEstuvo vinculado antericrmente como
colaborador en algin programa del ICBF? *

Activo Inactivo Si ™ No

Estado *

Imagen 91. Formulario Talento Humano

e Tipo Documento: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el tipo de documento
correspondiente al integrante del grupo de Talento Humano que se esté registrando.

e Numero Documento: dato obligatorio, digitar el nimero de documento del integrante del
grupo de Talento humano, de acuerdo a:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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o C.C. Cédula de ciudadania: debe tener una longitud entre tres y ocho digitos y diez y
once. Debe ser un valor numérico.
o C.E. Cédula de extranjeria: debe tener una longitud entre tres (3) y (6) seis digitos.
Debe ser un valor numérico.
o PA: Pasaporte: debe tener una longitud de menos de diecisiete (17) digitos. Puede ser
un valor alfanumérico.
Primer Nombre: dato obligatorio, digitar el primer nombre del integrante del grupo de Talento
Humano.
Segundo Nombre: digitar el segundo hombre del integrante del grupo de Talento Humano.
Primer Apellido: dato obligatorio, digitar el primer apellido integrante del grupo de Talento
Humano.
Seqgundo Apellido: digitar el segundo apellido del integrante del grupo de Talento Humano.
Departamento _de residencia: seleccionar de la lista desplegable el departamento de
residencia del integrante del grupo de Talento Humano.
Municipio de residencia: seleccionar de la lista desplegable el municipio de residencia del
integrante del grupo de Talento Humano.
Zona_Ubicacién: obligatorio, seleccionar si el lugar de residencia del Talento Humano
corresponde a Cabecera o Resto (rural-Disperso).
Centro Poblado: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el campo
“Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Cabecera”.
Comunidad/Localidad: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el
campo “Zona de ubicacion” se ha seleccionado: “Cabecera”.
Barrio: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el campo “Zona de
ubicacién” se ha seleccionado: “Cabecera”.
Nombre zona resto: dato ingresado por el usuario. Digitar el nombre de la Zona resto. Este
campo se habilita si en el campo “Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Resto”.
Direccion de residencia: seleccionar la zona de ubicacion del integrante del grupo de Talento
Humano (Rural o Urbana). Al ubicarse sobre cada espacio de la direccion el aplicativo le
indicara que informacién debe ingresar.

o Urbana: se debe seleccionar si direccién se encuentra ubicada en el casco urbano, y
diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.
Ejemplo: si la direccion a ingresar es CLL 72 A SUR NO 28D-84, se debe ingresar de la

siguiente manera:

calle =] 72 A [=][wa [=] sur [+ 28 o [=][wa [=] 84 [~]
| Tipo de Via i

Limpiar

Imagen 92. Ejemplo 1: direccién urbana

Si se desea eliminar la informacion registrada de la direccion, se de pulsar sobre la opcion
limpiar:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Imagen 93. Borrar direccion

o Rural: se debe seleccionar si la direccion se encuentra ubicada en el area rural, y
diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.

Ejemplo:
Direccian ™
= Rural 2 Urbana
Yereda Los Maranjos, Finca La Palma Limpiar

Imagen 94. Direccién rural

Numero de Teléfono: dato obligatorio, digitar el nimero telefénico del integrante del grupo
de Talento Humano. Este campo debe tener siete (7) digitos.

Numero Celular: digitar el nUmero celular del integrante del grupo de Talento Humano. Este
campo debe tener diez (10) digitos.

Correo Electronico: dato obligatorio, digitar el correo electrénico del integrante del grupo de
Talento Humano, debe contar con el formato adecuado. Ejemplo: correovalido@hotmail.com
Nivel Escolaridad: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el nivel de escolaridad
del integrante del grupo de Talento Humano.

Titulo Obtenido: dato obligatorio, digitar el titulo obtenido del integrante del grupo de Talento
Humano.

Estado: seleccione si el integrante del grupo de Talento Humano se encuentra Activo o

Inactivo, esta opcién se habilita al editar @ un integrante del grupo de Talento Humano
previamente creado.

Si_ahora labora en un CDI ¢Estuvo vinculada anteriormente como Madre Comunitaria?:
seleccionar “Si” 0 “No”.

Detalle Madre Comunitaria

Regional a la que pertenecia = Centro Zonal al que pertenecia =

Seleccione v Seleccione v
Programa al que pertenecia = Cargo que desempefiaba

Seleccione v Seleccione v

Fecha de Ingreso al programa HCB = iCon cuantos nifios contaba el hogar comunitario?

Imagen 95: Detalle Madre Comunitaria

e Regional a la que pertenecia: campo obligatorio, si el integrante del grupo de Talento

Humano que se estd registrando trabajé como madre comunitaria, seleccionar de la lista
deplegable la regional a la cual pertenecia.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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o Centro Zonal al que pertenecia: campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el
centro zonal al cual pertenecia, si el integrante del grupo de Talento Humano que se esta
registrando trabajé como madre comunitaria.

¢ Programa al gue pertenecia: campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el
programa al cual pertenecia, si el integrante del grupo de Talento Humano que se esta
registrando trabajéo como madre comunitaria.

e Cargo gue desempeiiaba: seleccionar de la lista desplegable el cargo que desempefiaba, si
el integrante del grupo de Talento Humano que se esta registrando trabajé como madre
comunitaria.

e Fecha de ingreso al programa HCB: seleccionar la fecha de ingreso al programa.

e ¢ Con cuéantos nifios contaba el hogar comunitario?: ingresar el nimero de nifios que atendia
en el hogar comunitario al cual pertenecia.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del mtegrante del grupo de Talento

Humano de la UDS, se debe seleccionar el botén Guardar ("’J) El sistema muestra un
mensaje donde indica que se han guardado correctamente datos. Si este mensaje no aparece,
se debe revisar el formulario, pues no se ha diligenciado la informacion correctamente o
completa.

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 96. Alerta informacién guardada

Modificar: Posterior al registro de la informacion del integrante del grupo de Talento Humano,
el sistema permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al
médulo de Talento humano, digitar los datos que disponga del integrante del grupo de Talento

Humano y hacer clic en el icono Consultar ( ), el cual se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de integrantes del grupo de Talento
Humano registrados en el aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda
ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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“ Talento Humano i@ @ @
Tipo de documento = ygg%gnig o
Seleccione v |?123456?89
Primer nombre Primer apellido
| |

&Estuvo vinculado anteriormente como colaborador en algun
programa del ICBF?

Si No '® Todos

~|CEDULA DE
(O CIUDADANIA

7123456789 ANDRES FELIPE NO ES REAL  Bachiller A =

Imagen 97. Basqueda de Talento Humano

Para ver el detalle del integrante del grupo de Talento Humano del listado, se debe hacer clic

en el botdn detalle (“7) el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion
registrada del representante legal seleccionado en modo No editable.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (i@), Agregar (@), Eliminar (
) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Y Talento Humano
Tipo de documento *
cc v

Primer nombre *
WNDRES

Primer apellido *
NO ES

Departamento de residencia

Bogota D.C. v

Zona Ubicacion *

Cabecera v

Comuna//Localidad

Localidad Teusaquill ¥

MNombre zena resto
MNimero de Teléfono

Correo electronico *
[CORRECNCREALEMICO

Maximo nivel educativo
alcanzado *

PRIMARIA r

Estado de Formacidn

COMPLETA v
Estado *
Active Inactive

Detalle Madre Comunitaria
Regional a la que pertenecia *
Bogota 0.C. v

Programa al gue pertenecia *

Seleccione v

s . - _
Fecha de Ingrese al programa ?Con cudntos nifios contaba el hogar comunitario?

HCB *
10/06/2009

Nimero de documento *
7123456789

Segundo Nombre
FELIFE

Segundo apellido
REAL

*Municipio de residencia *

Bogota D.C.

Centro poblado
Bogota, D.C.

Barrio

Eablo Vi

Direccién de residencia
ICL 51 56 30
MNimero de Celular *
5001234567

Fecha Nacimiento *
B31/05/1984

Titulo Cbtenido

Bachiller

OPSee

v

Si ahora labora en un CDI ?Estuve vinculado antericrmente como colaborador en algdn

programa del ICBF? *
Si No

Centro Zonal al que pertenecia *

CZ Barrios Unidos

Cargo que desempe?aba

Docente

20

Imagen 98. Formulario Talento Humano (no editable)

Eliminar Talento Humano Legal ( @): permite eliminar el integrante del grupo de Talento
Humano. El integrante del grupo de Talento Humano no puede ser eliminado si se encuentra
asociado a una UDS.

Editar Talento Humano Legal (@): permite editar la informacion del integrante del grupo de
Talento Humano. El sistema habilita el formulario para realizar los cambios pertinentes.

Inactivar Talento Humano: para inactivar un integrante de Talento Humano se debe ingresar

a editar (@). El sistema habilita los campos “Estado”, “Fecha de Inactivacion” y “Motivo de
Inactivacién”, los cuales deben ser diligenciados.

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



@» PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014

MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE

BIENESTAR A = B L
FAMILIAR INFORMACION CUENTAME Version 1.0 Pag"ﬁgg de
Estado =
O activo @ Inactivo
Detalle Inactivacion
Motivo de Inactivacion Fecha de Inactivacion
[cierre UDs v |25ﬂ]1f2013 |m

Imagen 99. Inactivar Talento Humano

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@), ubicado en la parte superior derecha
de la pantalla.

Modulo Unidad de Servicio: permite registrar, modificar y consultar la informacién de la
Unidad de Servicio.

Reqistrar: Para iniciar el registro de informacién de la Unidad de Servicio, se debe hacer clic
sobre el médulo denominado “Unidad de Servicio” del menu desplegable. Para ingresar una
UDS, debe estar previamente creado el responsable de la UDS, esto se realiza a través del
modulo de Talento Humano.

FAMILIAR

SEGURIDAD @ @ @
RUB ONLINE “» Unidad de Servicio

Representants legal

Regional Macro-Regional
Entidad administradora de servicio ‘ Seleccione ¥ ‘ ‘ Seleccone v
Contrato Departamento de
Talento humana la uDs Rl
>|Umdad de senvicio ! | seleccione v | | Selecione v
Elementos infragstructura y dotacidn Cédigo de la UDS

Nombre de |a UDS =

Seguimiento nutricidn

IUnidad de servicio I I I
Beneficiario Vigencia Servicio
| Seleccione ¥ | | Seleccione v

Seguimiento desarrollo

Seguimiento proteccidn

Informacion beneficiario

Traslado masivo de beneficiarios
entre unidades de servicie

Estructura parametrica

Cargue archivos

Formacidn

Formulario

Programacidn consolidados

REPORTES
NINEZ Y ADOLESCENCIA

FAMILIAS Y COMUNIDADES

© 2013 ICBF - Version: 2.1.11 -

Imagen 100. M6dulo Unidad de Servicio
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Al ingresar al modulo “Unidad de Servicio” se debe hacer clic en la opcién agregar (('E-'), gue se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario
de Unidad de Servicio para su registro, los cuales se describen a continuacion:

/ Unidad de Servicio @ CY ('i'\

Macra-Regional Regional de la UDS *
Seleccione ¥ Seleccione ¥
Cddigo de la UDS * Mombre del UDS *
Centro Zonal del UDS * Zona de ubicacién *

v Seleccione v
Departamento de UDS * Municipio de UDS *
Seleccione ¥ Seleccione ¥
Mombre zona resto * Centro poblado

Seleccione v

Comuna/Localidad Barrio
Seleccione A Seleccione v

Direccion de UDS

Rural Urbana

Nimero Telefdnice del UDS *

éla unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil? Indique la Cantidad de Libros
Si & No
Indique la cantidad de Cojines Indique la cantidad de Estantes

ila dotacidn de la biblicteca infantil (libros, estantes v cojines)

corresponde a la entregada por la Estrategia Fiesta de la Lectura? Enlauelanoliecbialialbibhiotecalinf= okl

Si & No

Cupo Maximo de la UDS *
La Infraestructura es Propiedad del Icbf

® si No

Responsable UDS *

Q

Imagen 101. Formulario Unidad de Servicio

e Macro-Regional: dato calculado por el sistema, de acuerdo al contrato al que va a
estar vinculada la UDS. Al crear la UDS esta inhabilitado.

¢ Regional de la UDS: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable la regional de
ubicacion de la Unidad de Servicio.

e Cdbdigo de la UDS: dato calculado por el sistema. Este campo esté inhabilitado.

e Nombre de la UDS: dato obligatorio, digitar el nombre de la Unidad de Servicio.

e Centro Zonal de la UDS: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el Centro
Zonal de ubicacion de la Unidad de Servicio.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Zona de Ubicacion: dato obligatorio, seleccionar la zona de ubicacién de la Unidad de
Servicio: Cabecera o Resto.

Departamento de UDS: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable,
corresponde a la Regional seleccionada.

Municipio de UDS: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el municipio de
ubicacion de la Unidad de Servicio.

Nombre zona resto: dato obligatorio, digitar el nombre de la Zona resto. Este campo
se habilita si en el campo “Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Resto”.

Centro Poblado: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el
campo “Zona de ubicacién” se ha seleccionado: “Cabecera”.

Comunidad/Localidad: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en
el campo “Zona de ubicacidn” se ha seleccionado: “Cabecera”.

Barrio: seleccionar de la lista desplegable. Este campo se habilita si en el campo
“Zona de ubicacion” se ha seleccionado: “Cabecera”.

Direccion de UDS: seleccionar la zona de ubicacion de la UDS (Rural o Urbana). Al
ubicarse sobre cada espacio de la direccion el aplicativo le indicard que informacion
debe ingresar.

o Urbana: se debe seleccionar si direccion se encuentra ubicada en el casco urbano, y

diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.

Ejemplo: si la direccion a ingresar es CLL 72 A SUR NO 28D-84, se debe ingresar de la

siguiente manera:

Calle [=] 72 A [=][wa [=] sur. [+] 28 D [v][wa [+] 84 (]
| Tipo de Via i

Limpiar

Imagen 102. Ejemplo 1: Direccién Urbana

Si se desea eliminar la informacion registrada de la direccion, se de pulsar sobre la
opcion limpiar:

2 Rural @ urbana

avernda B3 vl [N v (LT v

Imagen 103. Borrar Direccion

o Rural: se debe seleccionar si la direccion se encuentra ubicada en el area rural, y

diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.
Ejemplo:

Direccian *

= Rural 2 Urbana

Veradsa Los Maranjos, Finca La Palma Limipisr

Imagen 104. Direccién Rural

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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e Numero telefénico de la UDS: digitar el numero telefénico. Este campo debe tener
siete (7) digitos.

o ¢lLaunidad de servicio cuenta con biblioteca infantil?: seleccionar “Si” o “No”.

e Indigue la Cantidad de Libros: digitar la cantidad de libros que posee la UDS. Esta
campo se habilita cuando se selecciona “Si” en el campo ¢La unidad de servicio
cuenta con biblioteca infantil?

¢ Indigue la cantidad de Cojines: digitar la cantidad de cojines que posee la UDS. Esta
campo se habilita cuando se selecciona “Si” en el campo ¢La unidad de servicio
cuenta con biblioteca infantil?

¢ Indigue la cantidad de Estantes: digitar la cantidad de Estantes de libros que posee la
UDS. Esta campo se habilita cuando se selecciona “Si” en el campo ¢La unidad de
servicio cuenta con biblioteca infantil?

e ,la dotacién de la biblioteca infantil (libros, estantes y cojines) corresponde a la
entregada por la Estrategia Fiesta de la Lectura?: seleccionar “Si” o “No”.

o ¢ En qué afio recibio la biblioteca infantil?: digitar el afio en el cual recibié la biblioteca.
Esta campo se habilita cuando se selecciona “Si” en el campo anterior jLa dotacion...
... Estrategia Fiesta de la Lectura?

e La Infraestructura es Propiedad del ICBF: seleccionar “Si” o “No”.

e Cupo Maximo de la UDS: dato obligatorio, digitar el nimero de cupos de la Unidad de
Servicio.

o Responsable UDS: dato obligatorio, se debe seleccionar el Responsable de la UDS
registrado previamente en el Sistema. Para ello se debe hacer clic en el botén buscar

(Q).EI sistema muestra una ventana donde se debe buscar y seleccionar el
Responsable de la Unidad de Servicio.

&,

BIEMESTAR
FAMILIAR

» Talento Humano =Y

Tipo de Documento Mimero de Identificacion

Seleccione v

Primer Mombre Segundo Nombre

Erimer Apellida Segundo Apellida

Instituto

Imagen 105. Buscar Talento Humano

Se debe hacer clic en el icono Consultar (f’i/'), el cual se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla. El sistema muestra la informacion de Talento Humano registrados

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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previamente, de acuerdo a los criterios de busqueda. Para seleccionar el Talento Humano que
estd vinculado a la Unidad de Servicio, se debe hacer clic en el botdén detalle (“*) el cual se
encuentra a la izquierda del listado.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos de la UDS, se debe seleccionar el boton

Guardar (@). El sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 106. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de la Unidad de Servicio, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al modulo de Unidad de Servicio,

ingresar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el icono Consultar (:@), el cual se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Unidades de Servicio registradas en
el aplicativo, o las que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

\ Unidad de Servicio :'@ @ @

Regional Macro-Regional
Seleccione r Seleccione
Departamento de la UDS Municipio
Seleccione r Seleccione

Cadigo de la UDS * Mombre de la UDS *
2577700063344 |

Wigencia Servicio

Seleccione r Seleccione

HCE -
g 29-777- EL . VDA EL CEDULA DE w
Cundinamarca Supata ENCANTADD 12 HABILITADA/ACTIVA CIUDADANIA 20971327 MARIA ESTELA  BELLO CANON TRADICIONALES

o
00068344 ENCANTADO FAMILIARES

Imagen 107. Busqueda de UDS

Para ver el detalle de una de las Unidad de Servicio del listado, se debe hacer clic en el botdn
detalle () el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. El sistema muestra la
informacion registrada de la Unidad de Servicio seleccionada.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (f@), Agregar (('B), Eliminar (
@) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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© unidad de servido Ira. v m

Macro-Regional Regional de la UDS *
Seleccione M Cundinamarca M
Cddigo de la UDS * Mombre del UDS *
[25-777-00068344 EL ENCANTADO
Centro Zonal del UDS * Zona de ubicacidn *
CZ Pacho M Resto M
Departamento de UDS * Municipio de UDS *
Cundinamarca v Supata v
Mombre zona resto * Centro poblado

WDA EL ENCANTADO Seleccione M
Comuna/Localidad Barrio

Seleccione v Seleccione v

Direccién de UDS Nimero Telefénico del

ucs
VDA EL ENCANTADO B1326783538
éla unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil? ILTSIJS:IE la Cantidad de
Si No 10
Indique la cantidad de Cojines Indique la cantidad de
Estantes
il
ila dotacidn de la biblioteca infantil (libros, estantes v cojines) corresponde a la En qué afio recibid la
entregada por la Estrategia Fiesta de la Lectura? biblioteca infantil?
Si No 013
La Infraestructura es Propiedad del Ichf Cupo Maximao de la UDS *
Si No 12
Responsahle UDS *
0971327 MARIA ESTELA BELLO
Estado Fecha Estado

HABILITADA/ACTIVA A

Maotivo Estado

Imagen 108. Formulario Unidad de Servicio (no editable)

Eliminar Unidad de Servicio (@): permite eliminar la Entidad Administradora del Servicio
seleccionada. Esta no puede ser eliminada si tiene Contratos asociados.

Editar Unidad de Servicio (@): permite editar la informacién de la Unidad de Servicio
seleccionada. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Inactivar Unidad de Servicio: para inactivar una Unidad de Servicio se debe ingresar a Editar

la UDS (@). El sistema habilita los campos “Estado”, “Fecha Estado” y “Motivo Estado”, los
cuales deben ser diligenciados.

Estado Fecha Estado
ACTIVO v j

Motivo Estado

Seleccione v

Imagen 109. Inactivar UDS

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@).

Asociar Servicios a Unidad de Servicio: permite registrar, modificar y consultar la
informacion de los Servicios Asociados a una Unidad de Servicio.

Reqistrar: Posterior al registro de la Unidad de Servicio, es necesario asociar los Servicios;
para ello se debe ingresar al modulo de Unidad de Servicio, digitar los datos que disponga de

la UDS y hacer clic en el icono Consultar (i@), el cual se encuentra en la parte superior

derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de UDS registrados en el aplicativo, o los
que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

. Unidad de Servicio

Regional

| seleceions
Departamento de la UDS
| seleceions

Cddigo de la UDS *

YHO

Macro-Regional

| Seleccione

Municipic

| Seleccione

Nombre de la UDS *

577700068344

Vigencia

| Seleccione

Servicio

| Seleccione

Tipo Documento NUMETo
del

del UDS

EL HCB -

g 25-777- EL - VDA CEDULA DE m~
“Y Q0053344 ENCANTADO Cundinamarca Supata ENCANTADO 12 HABILITADASACTIVA CIUDADANIA 20971327 MARIA ESTELA  BELLO CANON ;m?di{lCJENSALES

Imagen 110. Bisqueda UDS

Para ver el detalle de una de las Unidades de Servicio, se debe hacer clic en el boton detalle (
%) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. El sistema muestra la

informacion registrada de la UDS.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a”[ra. | se debe seleccionar

la opcion “Servicios por Unidad de Servicio”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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U Unidad de Servicio

Macro-Regional

Seleccione

Cédigo de la UDS *

Contrato Unidad Servicio

|Servicios por Unidad de Servicio |

[5-777-00063344
Centro Zonal del UDS *
CZ Pacho
Departamento de UDS *
Cundinamarca

Nombre zona resto *

Vincular/Desvincular masivamente Talento Humano

Dotacidn Unidad de Servicio

Infraestructura de la Unidad de Servicio

ional de la UDS *
ndinamarca v
mbre del UDS *
ENCANTADO
a de ubicacién *

=to r

hicipio de UDS *

v

Supata ¥

Centro poblado

VDA EL ENCANTADO Seleccione A
Comuna/Localidad Barrio
v Seleccione v

Seleccione

Direccién de UDS

Nimero Telefénico del
ups

. CLIC

|‘\/DA EL ENCANTADO 51326?8358
cla unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil? i':‘;jr‘gse alCantidadide

Imagen 111. Ir a Servicios por Unidad de Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Servicios asociados a la Unidad de Servicio.

O®

“ Servicios por Unidad de Servicio

Cddigo Unidad de =servicio
577700063344 [EL ENCANTADC
\igencia

Seleccione r

Imagen 112. Pantalla de consulta de Servicios asociados ala Unidad de Servicio

Para agregar el Servicio se debe seleccionar la vigencia y luego hacer clic en la opcién agregar

(@), gque se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema despliega la lista
seleccionable con los servicios que se pueden agregar a la Unidad de servicios.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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/ Servicios por Unidad de Servicio

OO®

Codigo * Unidad de Servicio *
577700068344 [EL ENCANTADO
Servicio

Mombre del Servicio

J UNIDADES MOVILES - VICTIMAS CONFLICTO ARMADO

UNIDADES DE APOYO Y FORTALECIMIENTC A FAMILIAS
J |[CON NNA CON DISCAPACIDAD Y EN SITUACION DE
DESPLAZAMIENTO-UNAFAS

TASA COMPENSATORIA PARA ATENCION A LA PRIMERA
/ INFANCIA EN SITUACION DE DESPLAZAMIENTO -
IATENCION INTEGRAL

Servicios de Capacitacion en Unidades Pedagdgicas de
" lApoyo (UPA) - Entorno Comunitario.

SERVICIOS DE ATENCION INTEGRAL - CONVENIOS
ESPECIALES

Servicio de Prevencién - Recuperacién nutricional con
enfoque comunitario

Servicio de prevencién - Atencidn en Centros de
nutricién y vida

| |SEMINTERNADO - VULNERACION

J [SEMINTERNADO - SITUACION DE VIDA EN CALLE

| |SEMINTERNADC - DISCAPACIDAD

SEMINTERNADC - CONSUMO DE SUSTANCIAS
" |PSICOACTIVAS

| |SEMICERRADO - SEMIINTERNADO SRPA

| |SEMICERRADO - SEMIINTERNADO RESTABLECIMIENTO

| |SEMICERRADOC - INTERNAMIENTO ABIERTO SRPA

| |SEMICERRADO - INTERNADO RESTABLECIMIENTO

J |SEMICERRADO - EXTERNADO SRPA

J |SEMICERRADO - EXTERNADO RESTABLECIMIENTO

RECUPERACION NUTRICIONAL AMBULATORIA RACION
| [PARA PREPARAR A LAS MUIERES GESTANTES Y EN
FERICDOC DE LACTANCIA

J RECUPERACION NUTRICIONAL - RACION PREPARADA

| RECUPERACION NUTRICICNAL - PAQUETE TIPC ii

. RECUPERACION NUTRICIONAL - PAQUETE TIPO I

RECUPERACION NUTRICIONAL - CRGANISMOS DE
" |SALUD

PROYECTOS DE FORTALECIMIENTO DE FAMILIAS
PERTENECIENTES A PUEBLOS INDIGENAS,

© [COMUNIDADES NEGRAS, AFRO, PALENQUERAS,
RAIZALES Y PUEBLO Rrom.

J PROTECCION INTEGRAL

) PRESTACION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Imagen 113. Formulario de Servicios por Unidad de Servicio

Una vez se hayan seleccionado el o los servicios se debe seleccionar el botén Guardar (@).

Modificar: Posterior al registro del Servicio asociado a la UDS, el sistema permite realizar
actualizaciones y madificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Unidad de Servicio,
realizar la busqueda de la UDS y seleccionar la opcién “Servicios por Unidad de Servicio” como

se explicé anteriormente.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Servicios por Unidad de Servicio C‘/ @
Cddigo Unidad de servicio
2577700068344 EL ENCANTADO
Vigencia
2014 v

3 Servicio de Prevencién - Recuperacién nutricional con enfoque comunitario
9 Servicio de prevencidn - Atencién en Centros de nutricidn y vida

Imagen 114. Busqueda de Servicios de la UDS

Para ver el detalle de uno de los Servicios de la UDS del listado, se debe hacer clic en el botén

detalle () el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Servicios. El sistema
muestra la informacion registrada del Servicio seleccionado.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (f‘:_*/) Agregar (@'), Eliminar (
) y Editar (@).

e

Y servicios por Unidad de Servicio
Codigo * Unidad de Servicio *
2577700068344 EL ENCANTADOC
Servicio

Servicio de Prevencidn - Recuperacion nutricional con enfoque comunitaric

Imagen 115. Formulario de Servicios por Unidad de Servicio (no editable)
Eliminar Servicio UDS (@): permite eliminar el Servicio seleccionado asociado a la UDS.

Editar Servicio UDS (@): permite editar los Servicios asociado a la UDS seleccionado. El
sistema despliega la lista seleccionable con los servicios que se pueden agregar a la Unidad de
servicios.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@’/’).

Asociar Contrato a la Unidad de Servicio: permite registrar, eliminar y consultar la
informacion de los Contratos asociados a una Unidad de Servicio. Para asociar un Contrato a la
Unidad de Servicio, el Contrato debe estar previamente creado, esto se realiza a través del
modulo de Contrato.

Registrar: Para asociar la UDS a un contrato se debe ingresar al moédulo de Unidad de
Servicio, digitar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el icono Consultar ('«59), el
cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de UDS
que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

“\ Unidad de Servicio

registrados en el aplicativo, o los

O

Regional Macro-Regional

|Se|ecci0ne v | \ Seleccione v |
Departamento de la UDS Municipio

|Se|ecci0ne v | \ Seleccione v |

Cddigo de la UDS * MNombre de la UDS *

577700068344 |
Vigencia Servicio
| Seleccione v ‘ Seleccione v |

Nimero
Tipo Documento

del
Ri

del
del UDS =

del UDS

] 25-777- EL
00068344 ENCANTADC

. VDA EL CEDULA DE
Cundinamarca Supata ENCANTADO 12

CIUDADANIA 20971327

HABILITADASACTIVA

Imagen 116. Busqueda UDS

Primer i Segundo
Nombre del Nombre del Apelido del Apellido del
R
delUDS  delUDS  delUDS  delUDS
. HCE -
MARIA ESTELA BELLO CANCN TRADICIONALES
FAMILIARES

Para ver el detalle de una de las Unidades de Servicio, se debe hacer clic en el boton detalle (
©9) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. El sistema muestra la

informacion registrada de la UDS.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra. v, se debe seleccionar

la opcion “Contrato Unidad Servicio”.

O Unidad de Servicio

Ira
Macro-Regional
| Seleccicne iContrato Unidad Servicic I

Cédigo de la UDS * Servicios por Unidad de Servicio

[25-777-00068344

Vincular/Desvincular masivamente Talento Humano
Centro Zonal del UDS *
|CZ Pacho

Dotacidn Unidad de Servicio

Infraestructura de la Unidad de Servicio

Departamento de UDS *

[
P00
ional de la UDS =

mbre del UDS *
ENCANTADO

na de ubicacidn *

sto v

nicipio de UDS *

|Cund|namarca v |

Nombre zona resto *

NDA EL ENCANTADC

Comuna/Localidad

| seleccione v

Direccién de UDS

NDA EL ENCANTADO

ila unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil?

Centro poblado
Barric

Seleccione v

Nimero Telefdnico del
uDs

51326?8358

Indique la Cantidad de
Libros

Imagen 117. Ir a Contrato Unidad Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Contratos asociados a la Unidad de Servicio.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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k} Contrato Unidad Servicio @
Coadige de la Unidad Servicio MNombre de la Unidad de Servicio
2577700068344 EL ENCANTADC
Mimero Contrato *
Q

Imagen 118. Pantalla de consulta de Contratos asociados a la UDS

Para agregar un Contrato se debe hacer clic en la opcidén agregar (®), gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla. Luego se debe seleccionar el Contrato registrado

previamente en el Sistema. Para ello se debe hacer clic en el boton buscar (Q). El sistema
muestra una ventana donde se debe buscar y seleccionar el Contrato.

L ﬁ‘ )
e §l=
ay (]
J¢ RUB OnlLine
FAMILIAR
» Contratos Unidad Servicio L2
Regional Mamero Contrato
Seleccione v

Instituto
Imagen 119. Buscar Contrato

.r'-‘-\\l .
Se debe hacer clic en el icono Consultar ('), el cual se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla. El sistema muestra la informaciéon de los Servicios asociados al
Contrato seleccionado, de acuerdo a los criterios de busqueda.

/ Contrato Unidad Servicio @
Cédigo de la Unidad Servicio Nambre de la Unidad de Servicio
2577700068344 EL ENCANTADOC
Niumero Contrato *

B03 Q
- e ——— =
28/01/2013
ALMUERZOS 00:00:00 1163384820.000 7330 2013
BIENESTARINA POR 28/01/2013
CONVENIOS 00:00:00 s 0 20

Imagen 120. Formulario Contrato Unidad Servicio

Una vez se hayan seleccionado el o los servicios se del Contrato que se quiere vincular a la

Unidad de Servicio se debe hacer clic en el botébn Guardar (@/’). El sistema muestra un

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 121. Alerta informacion guardada

Servicio contratado no parametrizado en la unidad de servicio

NOTA 1: si al hacer clic en el botén Guardar (@’/’) aparece el mensaje ,
significa la UDS no tiene asociado alguno de los Servicios del Contrato seleccionado, para agregarlo
debe ir al “Servicios por Unidad de Servicio” del Médulo Unidad de Servicio.

Eliminar: Posterior a la asociacion de la UDS a un Contrato, el sistema permite eliminar dicha
asociacion; para ello se debe ingresar al médulo de Unidad de Servicio, realizar la busqueda de
la UDS, seleccionar la opcién “Contrato Unidad de Servicio” y realizar la consulta del Contrato

mediante el boton buscar (Q) como se explicd anteriormente.

e o A
Y contrato Unidad Servicio @

Cddigo de la Unidad Servicic  Mombre de la Unidad de Servicio

2577700068344 EL ENCANTADC

Ndmero Contrato *

203 Q

Contfrato Unidad Servicio S
L1 DESAYUNOS 2013

Imagen 122. Busqueda asociacion de Contrato a UDS

Para seleccionar la asociacion del Contrato que se quiera eliminar, se debe hacer clic en el

boton detalle (“*) el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion
registrada del Contrato seleccionado.

En la parte superior derecha aparece el boton Eliminar (@).

=¥
Y contrato Unidad Servicio Ir a. v @

Codigo de la Unidad Servicio MNombre de la Unidad de Servicio
2577700068344 EL ENCANTADC

Mdmero Centrato Servicio contratado por la unidad servicio
B03 DESAYUNCS

Imagen 123. Eliminar asociacion del Contrato a la UDS

Eliminar asociacion del Contrato a la UDS (@): permite eliminar la asociacion del Contrato
a la Unidad de Servicio seleccionado.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@")

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Asociar Contrato de Bienestarina a la Unidad de Servicio: permite registrar, modificar y
consultar la informacion de los Contratos de Bienestarina asociados a una Unidad de Servicio.
Para asociar un Contrato de Bienestarina a la Unidad de Servicio, previamente se debe:

e Crear el Contrato (Esto se realiza en el M6édulo de Contrato).

e Asociar el Servicio “Bienestarina por Convenio” al Contrato (Esto se realiza en el Modulo
de Contrato - Asociar Servicios al Contrato).

e Crear la Unidad de Servicio (Esto se realiza en el M6dulo de Unidad de Servicio).

e Asociar el Servicio “Bienestarina por Convenio” a la UDS (Esto se realiza en el Médulo de
Unidad de Servicio - Asociar Servicios a Unidad de Servicio).

e Asociar el Contrato a la UDS (Esto se realiza en el Médulo de Unidad de Servicio -
Asociar Contrato a Unidad de Servicio).

Reqistrar: Para asociarle a la UDS un Contrato de Bienestarina se debe ingresar al médulo de
Unidad de Servicio, digitar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el icono Consultar

(f@), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de UDS registrados en el aplicativo, o los
que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Jy— CrYe
 Unidad de Servicio LS)
Regional Macro-Regional
Seleccione d Seleccione
Departamento de la UDS Municipio
Seleccione d Seleccione
Cddigo de la UDS * Mombre de la UDS *
577700068344 |

Vigencia Servicio

Seleccione v Seleccione

HCB -

D o
Cundinamarca Supata ENCANTADC 12 HABILITADA/ACTIVA CIUDADANIA 20971327 MARIA ESTELA  BELLO CANCN :Eﬁ?&i{{%NSALES

25-777- EL WDA EL CEDULA DE

“? 00063344 ENCANTADO

Imagen 124. Busqueda UDS

Para ver el detalle de una de las Unidades de Servicio, se debe hacer clic en el boton detalle (
“9) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. EIl sistema muestra la

informacion registrada de la UDS.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra.  v] se debe seleccionar

la opcién “Contrato Unidad Servicio”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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L) Unidad de Servicio

Macro-Regional

Seleccione

Cédigo de la UDS *

Contrato Unidad Servicio

Servicios por Unidad de Servicio

[5-777-00068344

Centro Zonal del UDS *
CZ Pacho

Departamento de UDS *

Cundinamarca

Nombre zona resto *

Vincular/Desvincular masivamente Talento Humano

Dotacidn Unidad de Servicio

Infraestructura de la Unidad de Servicio

- OP0e

ional de la UDS *
ndinamarca v
mbre del UDS *
ENCANTADO
na de ubicacidn *

sto A

nicipio de UDS *

v

Supata v

Centro poblado

VDA EL ENCANTADO Seleccione v
Comuna/Localidad Barrio
Seleccione v Seleccione v

. Nimero Telefdnico del
Direccién de UDS UDa
I‘\JDA EL ENCANTADC El326?8358
cla unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil? ILTSJUQ;IE lalCantidadide

Imagen 125. Ir a Contrato Unidad Servicio
El sistema carga la pantalla de consulta de Contratos asociados a la Unidad de Servicio, se

realizar la consulta del Contrato mediante el botén buscar (Q).

'L-) Contrato Unidad Servicio @

Codigo de la Unidad Servicic  Mombre de la Unidad de Servicio

577700068344 [EL ENCANTADO
Ndmero Contrato *
po3 Q
Contrato Unidad Servicio Qencia
)  DESAYUNDS 2013

Imagen 126. Busqueda asociacion de Contrato a UDS

Para ver el detalle de la asociacion del Contrato del listado, se debe hacer clic en el boton
detalle () el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion registrada del

Contrato seleccionado.
En la parte superior derecha aparece el boton “ir a” [Ir=._ v|, se debe seleccionar la opcién

“Contrato Bienestarina”.

'L) Contrato Unidad Servicio

Cadigo de la Unidad Servicio
2577700068344

Contrato Bienestarina

Servicio contratado por la unidad servicio

Nimero Contrato
Eo3 DESAYUNCS

Imagen 127. Ir a Contrato Bienestarina

Para registrar la informacién se debe hacer clic en la opcion agregar (@), gue se encuentra en
la parte superior derecha de la pantalla. El aplicativo carga el formulario para diligenciar los
campos del Contrato de Bienestarina, los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Entidad Contratista
COOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMBIANA DE INVERSIONES

Contrato
303

C?digo de la UDS
2577700065344
Servicio
DESAYUNOS

Funto Entrega *

Fecha Recibo

Cantidad Recibida *

Reagional
Meta

Nombre de la UDS
EL ENCANTADOC

Estado Unidad de Servicie
HABILITADA/ACTIVA

Acta Entrega *

Periodo Entrega *

Seleccione

Numero de Lotes *

Salde En Punte CZ. U.L. *

Imagen 128. Formulario Contrato Bienestarina

Punto Entrega: dato obligatorio, digitar el cédigo del punto de distribucion de la Bienestarina,
el cual aparece en el acta.

Acta Entrega: dato obligatorio, digitar el cddigo consecutivo que se encuentra en el
documento fisico.

Fecha Recibo: seleccionar del calendario la fecha en la que se recibe la Bienestarina. El
formato de la fecha es dd/mm/aaaa.

Periodo Entrega: dato obligatorio, seleccionar el mes correspondiente.

Cantidad Recibida: dato obligatorio, digitar la cantidad de Bienestarina recibida. Este dato se
registra en kilogramos.

Numero de Lotes: dato obligatorio, digitar el nimero de Lote, el cual se encuentra registrado
en el Acta.

Saldo En Punto CZ.U.L: dato obligatorio, saldo de Bienestarina que se encuentra en al punto
de entrega.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del Contrato de Bienestarina, se debe

seleccionar el botén Guardar (‘L?’/).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han

guardado correctamente los datos del contrato.

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 129. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de la informacién del Contrato de Bienestarina, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Unidad de Servicio, digitar los datos que disponga de la UDS, hacer clic en el icono Consultar (

ot .
@), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Modificar: Posterior al registro de la Informacion del Contrato de Bienestarina, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
Unidad de Servicio, realizar la busqueda de la UDS y seleccionar la opcién “Contrato
Unidad Servicio” y luego la opcion “Contrato Bienestarina” como se explicé anteriormente.
El sistema carga la pantalla de consulta de Contratos de Bienestarina asociados a la
Unidad de Servicio.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (t})) Agregar (@'), Eliminar (

E;) y Editar (@).

Y contrato Bienestarina

Entidad Contratista

ICOOPERATIVA MULTIACTIVA SURCOLOMEIANA DE INVERSIONES

Contrato

Bo3

C?digo de la UDS
2577700068344
Servicio
DESAYUNCS

Punto Entrega *

il

Fecha Recibo
j05/02/2014
Cantidad Recibida *
1

Salde En Punto CZ. U.L.*
B

Regional

Meta

MNombre de la UDS
EL ENCANTADC

Estado Unidad de Servicio

Acta Entrega ™

il

Periodo Entrega *

Febrero v
Numero de Lotes *

102030

Imagen 130. Formulario Contrato Bienestarina

Eliminar Contrato Bienestarina ( G;): permite eliminar la asociacion entre la UDS vy el
Contrato de Bienestarina.

Editar Contrato Bienestarina (@): permite editar la informacion del Contrato de
Bienestarina. El sistema habilita el formulario para realizar los cambios pertinentes.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar ((!"}’/).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Vincular o Desvincular de forma masiva Talento Humano: Para Vincular o Desvincular de
forma masiva Talento Humano a las Unidades de Servicio se debe ingresar al médulo de
Unidad de Servicio, digitar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el icono Consultar

('@), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de UDS registrados en el aplicativo, o los
que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

N\ Unidad de Servicio

OO

Regional Macro-Regional

| seleccione v | Seleccione v
Departamento de la UDS Municipio

| seleccione v | Seleccione v

Cddigo de la UDS *

Nombre de la UDS *

577700068344 |
igencia Servicio
| seleccione v | Seleccione v

Segundo Primer Segundo
Mombre del Nombre del Apelido del Apellido del

ResponsableResponsableRs
del UDS del UDS del UDS

del UDS
ry e B Cund Supata Y04 EL 12 HABILITADA/ACTIVA SEPYLADE 50071357 MarIA  ESTELA  BELO  cafion 'HI'EJ?D}CIONALES
00068344 ENCANTADQ “UNAINEMArca Supata eyeanTADo CIUDADANIA FAMILIARES

Imagen 131. Busqueda UDS

Para ver el detalle de una de las Unidades de Servicio, se debe hacer clic en el botén detalle (
%) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. El sistema muestra la
informacion registrada de la UDS.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a”[ra. | se debe seleccionar
la opcién “Vinculacion/Desvinculacion masiva de Talento Humano”.

U Unidad de Servicio

Macro-Regional

Seleccione

Cédigo de la UDS *

| Contrato Unidad Servicio

Servicios por Unidad de Servicio

5-777-00068344
Centro Zonal del UDS =
CZ Pacho

Departamento de UDS *

Cundinamarca

Nombre zona resto ™

. CLOACT

ional de la UDS *

indinamarca v

mbre del UDS *

[Vincular/Desvincular masivamente Talento Humano| ENCANTADO

| Dotacién Unidad de Servicio
| Infraestructura de la Unidad de Servicio

v

VDA EL ENCANTADO

Comuna/Localidad

Seleccione

Direccién de UDS

VDA EL ENCANTADO

¢La unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil?

na de ubicacién *

ésto y

hicipio de UDS *
Supata v

Centro poblade

Seleccione v
Barrio
Seleccione v

NUmero Telefénico del
ubs

5132678358

Indique la Cantidad de
Libros

Imagen 132. Ir a Vinculacién/Desvinculaciéon masiva de Talento Humano

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El sistema carga la pantalla de consulta de Talento Humano asociado a la UDS. Para Vincular
o Desvincular de forma masiva Talento Humano de la Unidad de Servicio se deba hacer clic en

la opcion agregar (@)

o
/ Vinculacion/Desvinculacion masiva de Talento Humano @ "&S) @
Cédigo de la UDS Nombre de la UDS
577700068344 [EL ENCANTADO
Departamentoo Municipio
Seleccione T Supata v

Regional de la UDS

Cundinamarca Al
‘figencia Servicios Asociados
Seleccione v Seleccione v
Talento Humano Documento
@ CC 20971327 MARIA ESTELA BELLO CARNON Madre Comunitaria v
AMNDRES FELIPE HINESTROZA v
® Cc 1121901272 BETANCOURT Docente
ANDRES MANUEL MARQUEZ - - =
= cc 9307881 MR CEE Coordinador / Director

Imagen 133. Pantalla de consulta de Talento Humano asociado a la UDS

Para Vincular se realiza la busqueda del Talento Humano que se desea vincular mediante la

opcién buscar (Q). El sistema despliega la siguiente ventana de consulta.

% RruB OnLine

3
\ Talento Humano ".LS)
Tipo de Documento Nimero de Identificacidn
Seleccione r I—
Primer Nombre Segundo Nombre
| |
Primer Apellido Segundo Apellido

Instituto
Imagen 134. Blsqueda Talento Humano

El sistema agrega al Talento Humano a la lista de TH de la UDS, al TH es necesario agregarle
un cargo dentro de la UDS el cual se debera seleccionar de la lista desplegable.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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OO®

/ Vinculacion/Desvinculacion masiva de Talento Humano

Codigo de la UDS Mombre de la UDS

577700068344 [EL ENCANTADO
Departamentoo Municipio
Seleccione v Supata v

Regional de la UDS

Cundinamarca hd
Vigencia Servicios Asociados

Seleccione v Seleccione v
Talento Humano Documento
I I Q

;"’“Dou-ennlln-ne Cargo

@ CC 20971327 MARIA ESTELA BELLO CANON Madre Comunitaria ¥
ANDRES FELIPE HINESTROZA v
S CC 1121901272 EETANCOURT Docente
ANDRES MANUEL MARQUEZ N : v
= cc 9307881 ARG Coordinador / Director
Ie CC 4250955 ANDRES HURTADC Seleccione ¥
Seleccione

Gestor RNEC

OTRO

Madre de apoyo en Hogar Comunitaria
Responsable suplente DIA

Agente educativo DIA

Madre Comunitaria

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Servicios Generales
Manipuladora de Alimentos

Auxiliar Pedagdagico

Profesional de apoyo Psicosocial
Profesional de apoyo en salud y nutricion.
Jardinera (Hogares Infantiles vy Lactantes y Preescolares)
Docente

‘ @ 2013 ICBF - Version: 2§ Coordinador / Director

Imagen 134. Seleccionar cargo del TH dentro de la UDS

Una vez se haya seleccionado el cargo, se debe hacer clic en el boton Guardar (@).EI sistema
muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 135. Alerta informacion guardada

Para Desvincular se debe hacer clic en la opcion Eliminar (@) del Talento Humano que se

desea eliminar, el sistema enviara un mensaje de confirmacion.

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




@» PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014

MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE

BIENESTAR 2 - ., Pagina 89 de
FAMILIAR INFORMACION CUENTAME Versién 1.0 9 178
R
/ Vinculacion/Desvinculacion masiva de Talento Humano @ \—@ @

Cddigo de la UDS Nombre de la UDS

2577700068344 EL ENCANTADO

Departamentoo Municipio

Seleccione v Supata v

Regional de la UDS

Cundinamarca v
Vigencia Servicios Asociados

Seleccione v Seleccione v
Talento Humano Documento

© |cC 20971327 MARIA ESTELA BELLO CANON Madre Comunitaria v
| ANDRES FELIPE HINESTROZA

© |CC 1121901272 BETANCOURT Docente v

©fcc 9307881 RINORES MANUELMARQUEZ [ Coordinador / Director v

Imagen 136. Desvincular TH de la UDS

Luego se debe hacer clic en el boton Guardar (@).EI sistema muestra un mensaje donde
indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 137. Alerta informacion guardada

Vincular y Desvincular Beneficiarios a Unidades de Servicio

Permite vincular o desvincular masivamente uno o varios beneficiarios a una Unidad de
Servicio. Previamente el contrato debe tener asociado un Servicio y una Unidad de Servicio

Dar clic sobre el médulo denominado “Contrato”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Seguridad

Rub Online

REPRESENTANTE LEGAL

ENTIDAD CONTRATISTA

CONTRATO

TALENTO HUMANO

UNIDAD DE SERVICIO

Sede Educativa

BENEFICIARIO

Estructura Parametrica

Cargue Archivos

Reportes

Imagen 152. Ingreso Contrato

En la pantalla de Contrato, dar clic en el icono Consultar (@), el cual se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla. Si se conoce algun dato del Contrato, se pueden utilizar
los diferentes criterios de busqueda.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Contratos registrados en el aplicativo,
o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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N\ Contrato @ @ ®
Numero de Contrato Vigencia i
Seleccione -
Regional Macro-Regional
Seleccione - Seleccione -

Direccién de prevencion
I” pireccién de Primera Infancia

[ pireccién de Nifiez y Adolescencia

Tipo Contrato

Seleccione

m

[7 pireccién de Familia

[7] pireccién de Salud ¥ nutricién

Entidad Contratista

TIPO imero Doc. Nimen

MacroRegions P2 Cupos ) or Total

o _
Tipa Contrato ContratadosMaximos

£ EC Contrato

Regional Estado

VigenciaFecha Inicio  Fecha Fin

CONTRATO DE | .
0 NIT 842000042 0011 APORTE Vichada

CDI ICBF

315 45235110,00 2012 01/01/2013 31/12/2013 ACTIVO

0 NIT 800213052 021 Bogota D.C. 800 800 500000000,00 2012 18/12/2012 14/07/2013 ACTIVO

Imagen 153. Resultado de Consulta Contrato

Para seleccionar uno de los Contratos del listado, se debe dar clic en el boton detalle ("‘ 4

) de este Contrato.

El sistema carga la informacion del Contrato seleccionado y en la parte superior aparece el

botdn “ir a , se debe seleccionar la opcion “Contrato Servicio

U Contrato

Entidad Cantratista

Tipo Contrato

Wamero del Contrato

Macro-Regional

Objeto del Contrate Vigencia
DAR ATENCION A LA PRIVERA INFANCIA, NIROS ¥ NINAS MENORES DE CINCO(5) ANDS, DE FAMILIASEN |4

111

Imagen 154. Ir a Contrato Servicio

El sistema carga la informacion de Contrato Servicio, para seleccionar uno de los Servicios

del listado, se debe dar clic en el boton detalle ("“ j) de este Servicio.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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9@
N\ Contrato Servicio 8)
Tipo de Documento Nimero de documento
NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA 842000042
Entidad Contratista Contrato
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA PCR 0011
Regional * Macro Regional *
Vichada Seleccione
Macro Regional Valor Cupos Inicio Del Servicio Fin de Servicio Vigencia
% HCB - FAMI 45235110,000 315 04/01/2013 31/12/2013 2012
{} ATENC. NINOS, JOVENES DISCAPACITADOS CON REDES FLIARES 0,000 0 25/04/2013 20/04/2013 2012

Imagen 155. Seleccionar Servicio Contrato

Muestra la informacién del Servicio seleccionado y en la parte superior aparece el boton “ir a”

_, se debe seleccionar la opcién “Vinculacién/Desvinculacion
Masiva de UDS”.

0 - LT
Contrato Servicio =
§ Winculacién/Desvinculacién Masiva de UDS
Tipa de documento |Inactivacidn Masiva de UDS
DENTIFICACION TRIBUTARLA 200222095 Vinculacién/Desvinculacidn Masiva de Sedes Educativas

Entidad Contratista Nimera de Cantrata

Regional Macro-Regional

Servicio * Tipo de Convenio

Walor ® Cupos *

Fecha inicial del servicio * Fechz final del zervicio *

Imagen 156. Ir a Vinculacién/Desvinculacion Masiva Unidades de Servicio (UDS)

En la pantalla de Vinculacién/Desvinculacion Masiva de UDS, dar clic en el icono Consultar

(™=="), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Si se conoce algun
dato de la UDS, se pueden utilizar los diferentes criterios de bdsqueda.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de registros de Unidades de Servicios

asociadas al Contrato en el aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda
ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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~ Vinculacion/Desvinculacion masiva de UDS @ @

Tipo de documento Numero de documento

Entidad Contratista Numero de Contrato

Regional Servicio

Departamentao Municipio

Seleccione E| Seleccione E|

(1] 1100100000001 - UDS PRUEBA 10 . HABILITADA/ACTIVA

Imagen 157. Consultar Vinculaciéon/Desvinculacién Masiva Unidades de Servicio (UDS)

Para seleccionar una Unidad de Servicio del listado, se debe dar clic en el botéon detalle
("‘ j) de esta UDS.

El sistema carga la informacion de Vinculacién/Desvinculacién masiva de UDS y en la parte

superior aparece el botén “ir a , se debe seleccionar la opcidn

“Vincular/Desvincular Masivamente Beneficiarios”.

- : ~
(—3 Vinculacion/Desvinculacion masiva de UDS . Q @
'Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Beneficiarios

Tipo de documento NOme

Entidad Contratista Numero de Contrato

Regional Servicio

Departamento Municipio

Seleccione ] Seleccione

Cédigo Unidad de servicio

Cupos Direccidn

Imagen 158. Ir a Vinculacién/Desvinculacion Masiva de Beneficiarios

Al ingresar al médulo “Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Beneficiarios” se debe dar

clic en la opcién agregar (®), que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla. Habilita los campos de busqueda de los beneficiaros a vincular o desvincular:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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 Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Beneficiario

Contrato

Nimero Vigencia

Regional Servicio Contratade

Unidad de Servicio

Cadige UDS Nombre UDS

Municipie

Depariamente

|Bensficiarie
Filtrar Beneficiarios

®

La opcion filtrar beneficiarios es utilizada cuando el usuario conoce el nimero de
documento del beneficiario a vincular, permitiéndole realizar una blisqueda inmediata para

continuar con el proceso.

Formulario Vinculacion/Desvinculaciéon Masiva de Beneficiarios:
El sistema carga el formulario para diligenciar los campos de busqueda de los
Beneficiarios que se desean Vincular o Desvincular masivamente, los cuales se describen

a continuacion:

~h
VA Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Beneficiario @ S
Centrato
Nimera Wigencia
Regional Servicio Contratade
Unidad de Servicia
Cédigo UDS Nombrz UDS
eneficiario N
Tipo de Beneficiario ¥ Departamento de Residencia *
Seleccione [+ Seleccione [=]
Municipio de Residenciz * Fecha Vinculacién
Seleccione &
kil 13/03/2013 =
Primer Nombre Segundo Mombre
Primer Apellida Segundo Apellido
Tipo de Decumento Numere de decumente
Seleccions [=
Fecha Atencidn
w

Imagen 159. Formulario Vinculacion/Desvinculacion Masiva de Beneficiarios

Campos No Editables: Este dato es precargado de Contrato y se encuentra en estado
deshabilitado numero de contrato, vigencia de contrato, regional, servicio contratado,
cédigo de UDS, nombre de UDS.

Tipo Beneficiario: campo obligatorio. Ingresar el tipo de beneficiario, seleccionar de la lista
desplegable, segun el criterio de busqueda.

Departamento de Residencia: campo obligatorio. Ingresar el departamento de residencia

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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del beneficiario, seleccionar de la lista, division politica nacional.

¢ Municipio _de Residencia: campo obligatorio. Ingresar el municipio de residencia del
beneficiario, seleccionar de la lista, division politica nacional.

e Fecha Vinculacién: El aplicativo genera por defecto la fecha actual del sistema.

o Primer nombre: Ingresar el primer nombre del beneficiario en caso de querer realizar la
busqueda de una forma mas detallada

e Segundo nombre: Ingresar el segundo nombre del beneficiario en caso de querer realizar
la busqueda de una forma mas detallada

o Primer apellido: Ingresar el primer apellido del beneficiario en caso de querer realizar la
busqueda de una forma mas detallada

¢ Segundo apellido: Ingresar el segundo apellido del beneficiario en caso de querer realizar
la busqueda de una forma mas detallada

e Tipo de Documento: Ingresar el tipo de documento del beneficiario en caso de querer
realizar la busqueda de una forma mas detallada

e Numero de Documento: Ingresar el nimero de documento del beneficiario en caso de
querer realizar la busqueda de una forma mas detallada

e Fecha de atenciéon: Campo Obligatorio. Fecha en la que el beneficiario inicia con la
atencion en el servicio

Una vez ingresados los diferentes criterios de busqueda de Beneficiarios, se debe dar clic en

el icono Consultar ( Q ), el cual se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

Beneficiaria
Tipe de Bensficiario * Departamente de Residencia *

NINO O NINA ENTRE 6 MESES ¥ 5 ANOS ¥ 11 MESES [7] Arauca [+

Municipio de Residencia * Fecha Vinculzcign

Arauca E|

13/08/2013 |

Primer Nombre Sequnde Nombre
Primer Apellide Segundo Apellido
Tipe de Documento Wimere de documento

Seleccione E|

Fecha Atencidn

B Q

Imagen 160. Consulta Vinculacion/Desvinculacién Masiva de Beneficiarios

16/07/2013

El sistema despliega una lista de resultados con los datos correspondientes a los criterios de
busqueda, que contiene los siguientes datos:

e Opcién seleccién

e Tipo de Documento

e Numero de Documento

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Primer Nombre,
Segundo Nombre,
Primer Apellido,
Segundo Apellido
Sexo

Etnia

Fecha de Nacimiento
Edad

Estado

Pertenece a SISBEN
Familias en Accién
Pertenece a Unidos

Para asociar los Dbeneficiarios incluidos en la lista de resultados al
Contrato/Servicio/Unidad de Servicio seleccionado, se debe:

1. Seleccionar el beneficiario o los beneficiarios a vincular (pulsando opcion
seleccion™).

2. Luego de realizar estos cambios dar clic en el botén Guardar ( w ).

Desvincular Beneficiarios a Unidades de Servicio

El proceso para desvincular beneficiarios realizar la desvinculacibn masiva de beneficiarios,
cumple con los mismos pasos iniciales de la vinculacion.

En la pantalla de vinculacion/desvinculacién masiva de beneficiarios, se selecciona la opcion
consultar, la cual permite observar todos los beneficiarios vinculados a la UDS.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Contrato
Nimera

Regional

nidad de Servicio
Cédigo UDS

Departamenta

eneficiario

Filtrar Beneficiarios

™ Vinculacién/Desvinculacion Masiva de Beneficiario

Vigencia

Servicio Contratado

Nombre UDS

Municipio

YURITZA

9710102213

97120604175 ERIKA
1029401449 MARIANGEL
10042860121 MORELLA
1116789106 MAYORIS
1005451848 CONSUELO
1024509934 NORMA
1025400243 AMINTA
1116789333 ELENA
1029400149 YEISON

DAYANA
YORGELIS

PAOLA

CONSTANZA
ANDREA
MARTA
ALEXANDER

GONZALEZ

ROMERO
cafias TORRES
BINILLA MARIN
ORTIZ GUERRERO
ACURA SERNA
GONZALEZ PUENTES
ZAPATA LINARES
LOPEZ DERLA
OROZCO DUARTE
FERNANDEZ ROSILLO

Consultar

10/10/1997
06/12/1997
15/01/2010
08/02/1997
27/07/1990
28/01/1990
28/09/2008
17/11/2008
16/01/1991
27/09/2008

Al dar clic sobre el icono de detalle (

Imagen 161. Pantalla desvincular Beneficiarios

)de cualquiera de los beneficiarios de la lista, se

activaran las casillas de seleccidn sobre las cuales es posible seleccionar el o los beneficiarios

a desvincular:

Beneficiario

Fecha ratiro *

13/09/2013

Filtrar Beneficiarios

TI
cc

i |

RC
cc

0O=

cc
cc

O=

RC
RC

==

cc
RC
RC
RC
RC
cC

OO @E o @

9710102213 YURITZA
97120604173 ERIKA
1029401449 MARIANGEL
1004860121 MORELIA
1116789106 MAYORIS
1005451848 CONSUELO
1024509924 NORMA
1029400243 AMINTA
1116789393 ELENA
1029400149 YEISON
1029401112 MISHEL
1029400459 ADRIAN
1023400451 YIZELL
1118789152 ANDREA,

Mativa ratire *

Seleccione

0 Seleccionar

DAYANA

Todos ' Quitar seleccisn

GONZALEZ

ROMERO
YORGELIS cARlAs TORRES
PINILLA MARIN
ORTIZ GUERRERD
PAOLA ACURA SERMA
GONZALEZ PUENTES
CONSTANZA ZAPATA LINARES
ANDREA LOPEZ PEfA
MARTA OROZCO DUARTE
ALEXANDER FERNANDEZ ROSILLO
ANDREA SILVA HURTADO
ELIECER BLANCO ANLIA
MATALLA CARDENAS LANDAETA
CAROLINA GARAVITO PEREZ

10/10/1997
06/12/1997

15/01/2010
08/02/1937
27/07/1990
28/01/1390
28/09/2008
17/11/2008
16/01/1991
27/0s/2008
27/09/2009
12/02/2009
14/01/2009
07/09/1930

Imagen 162. Seleccionar beneficiarios a desvincular

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Después de seleccionados los beneficiarios a desvincular es necesario diligenciar los
siguientes campos:

e Fecha retiro: campo obligatorio. Por defecto arroja la informacion de la fecha actual del
sistema.

e Motivo retiro: campo obligatorio. Lista desplegable con los diferentes motivos de retiro de la
uds del beneficiario.

Posterior al diligenciamiento de la informacion de retiro, se selecciona la opcion eliminar ((-- )
que se observa en la parte superior derecha de la pantalla.

En aplicativo generara un mensaje de confirmacion:

Beneficiario
Fecha retira * Mative retire *

12/09/2012 | Message from webpage ﬁ 1 &

Filtrar Beneficiarios

=
I,el Esta sequro de que desea eliminar el registro?
-

@ T 9710102213 GONZALEZ 10/10/1997
o cc 5712060417 [ Aceptar l l Cancelar ] TORRES 08/12/1957
RC 1029401449 MARIN 15/01/2010
O cc 1004860121 MORELLA ORTIZ GUERRERD 08/02/1937
cc 1116789106 MAYORIS pAOLA ACURIA SERNA 27/07/1930

Imagen 163. Mensaje de Confirmacion

Finalmente el mensaje “La informacion ha sido guardada” nos comprueba que el o los
beneficiarios seleccionados fueron desvinculados de la UDS.

Dotacion Unidad de Servicio: permite registrar, modificar y consultar la informacién de la
Dotacion de una Unidad de Servicio.

Reqistrar: Para registrar la Dotacion de una Unidad de Servicio se debe ingresar al médulo de
Unidad de Servicio, digitar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el icono Consultar

P '
(x&)), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de UDS registrados en el aplicativo, o los
gue corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Unidad de Servicio

O

Regional Macro-Regional

|Selacci0ne v | \ Seleccione v |
Departamento de la UDS Municipio

|Selacci0ne v | \ Seleccione v |

Cédigo de la UDS *

Nombre de la UDS *

2577700068344 |
Vigencia Servicio
| Seleccione v \ Seleccione v |

Cadigo de  Nombre de la

la UDS ups

Cupo
. . . Direccion de la Maximo,

Departamento  Muni
"“P%ups

dela Estado de la UDS

del
s Responsable

i Segundo
Nombre del Nombre del Apelido del Apellido del
ResponsableResponsableResponsableResponsable
del UDS

Teléfono del
Responsable Servicio
del UDS

del UDS del UD'S del UDS

] 25-777- EL
00068344 ENCANTADO

N VDA
Cundinamarca Supata ENCANTADO 12

5

CEDULA
HABILITADA/ACTIVA CIUDADANIA

Imagen 138. Blusqueda UDS

DS 20971327 MARIA

HCB -
TRADICIONALES
FAMILIARES

ESTELA  BELLO CARON

Para ver el detalle de una de las Unidades de Servicio, se debe hacer clic en el botén detalle (
£9) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. El sistema muestra la

informacion registrada de la UDS.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra.  v] se debe seleccionar
la opcién “Dotacion Unidad de Servicio”.

8 Unidad de Servicio

Macro-Regional
Seleccione

Cédigo de la UDS *

| Contrato Unidad Servicio
]

Servicios por Unidad de Servicio

Rs-777-00068344

Centro Zonal del UDS =
CZ Pacho

Departamento de UDS *
Cundinamarca

Nombre zona resto ™

| Vincular/Desvincular masivamente Talento Humano

|[Dotacién Unidad de Servicio |

| Infraestructura de la Unidad de Servicio

v

MDA EL ENCANTADO
Comuna/Localidad
Seleccione

Direccién de UDS

VDA EL ENCANTADO

¢lLa unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil?

. OPe0
ional de la UDS *

txrgdinamarcq y
mbre del UDS *
ENCANTADO
ha de ubicacién *
isto v
hicipio de UDS *

Supata v

Centro poblado

Seleccione v
Barrio
Seleccione v

Numero Telefénico del
ubs

5132678358

Indique la Cantidad de
Libros

Imagen 139. Ir a Dotacién Unidad de Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Dotacion asociados a la Unidad de Servicio.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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 Dotacion Unidad de Servicio {'ﬁf @

Nombre de la Unidad de Servicio *

EL ENCANTADOC

Codigo de la Unidad de Servicio *

2577700068344
Departamento de la unidad de servicio * Municipio de la unidad de servicio *
ICundinamarca Supata

Estado de la unidad de servicio *

HABILITADA/ACTIVA
Unidad de Codigo de la Unidad Hombre de la Unidad Departamento de la Municipio de la unidadEstado de la unidad de
Servicio  de Servicio de Servicio unidad de servicio de servicio Servicio

€% 129619 2577700068344 ELENCANTADC  Cundinamarca Supata HABILITADA/ACTIVA

Imagen 140. Pantalla de consulta de Dotacién asociados a la UDS

Para agregar la Dotacion se debe hacer clic en la opcidn agregar (@'), gue se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla. Se habilitardn los campos del formulario de registro de
Dotacion, los cuales se describen a continuacion:

4 Dotacion Unidad de Servicio

Mombre de la Unidad de Servicic *
EL ENCANTADC

Codigo de la Unidad de Servicio *

R577700068344

Departamento de la unidad de servicio * Municipio de la unidad de servicio *
Cundinamarca Supata
Estado de |a unidad de servicio *

HABILITADA/ACTIVA

¢El proyecto pedagdgico se construyd en conjunto v

<Cuenta con propuesta pedagdgica de educacién inicial? *
Seleccione v

éHa recibide asistencia técnica del Ministerio de Educacidn
en cuanto a mejoramiento de |a calidad de la educacidn

con la participacién de nifios v nifias y sus familias? *

Seleccione A

iEstd vinculada al proceso de implementacidn del
zistema de gestidn de la calidad del Ministerio de

inicial? * Educacign? *

Seleccione v Seleccione hd
éHace uso de los textos de literatura infantil entregados por la estrategia? *
Seleccione v

Imagen 141. Formulario Dotacién Unidad de Servicio

e ;Cuenta con propuesta pedagdgica de educacion inicial?: dato obligatorio, seleccionar de la
lista desplegable Si la UDS cuenta o No con una propuesta pedagdgica o si esta pregunta
No aplica para esta UDS.

e ¢ El proyecto pedagégico se construyo en conjunto y con la participacion de nifios y nifias y
sus familias?: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable Si la UDS construyé
conjuntamente con las familias el proyecto pedagégico o No, o si esta pregunta No aplica
para esta UDS.

e ¢ Ha recibido asistencia técnica del Ministerio de Educacién en cuanto a mejoramiento de la
calidad de la educacion inicial?: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable Si, No o
No aplica dependiendo de las caracteristicas de la UDS.

e ;Esta vinculada al proceso de implementacion del sistema de gestién de la calidad del
Ministerio de Educacién?: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable Si, No o No
aplica dependiendo de las caracteristicas de la UDS.

o ¢ Hace uso de los textos de literatura infantil entregados por la estrategia?: dato obligatorio,

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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seleccionar de la lista desplegable Si, No o No aplica dependiendo de las caracteristicas de
la UDS.

Una vez sea diligenciado esta parte del formulario se debe seleccionar el boton Guardar (@/).

El sistema habilitara el boton Agregar (@') en la parte inferior de la pantalla, al hacer clic sobre
€l se habilitara el resto del formulario, el cual cuenta con los siguientes campos:

—Elementos Dotacion UDS

Tipo Dotacién * Dotacién Buena *
Seleccione r
Dotacidn Regular * Dotacién Mala *

Fecha Entrega

@ ® 0

Imagen 141. Formulario Elementos de Dotacion

NOTA 1: se debe agregar una a una la dotacion con la que cuenta la Unidad de Servicio.

e Tipo Dotacién: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el tipo de dotacion con la
que cuenta la UDS.

o Dotacién Buena: dato obligatorio, digite el nimero de unidades del tipo de dotacion
seleccionada que se encuentra en buen estado.

e Dotacién Regular: dato obligatorio, digite el nimero de unidades del tipo de dotacion
seleccionada que se encuentra en estado regular.

o Dotacién Mala: dato obligatorio, digite el nimero de unidades del tipo de dotacién
seleccionada que se encuentra en mal estado.

e Fecha Entrega: dato obligatorio, seleccionar la fecha de entrega de la dotacion. El formato
de fecha debe ser dd/mm/aaaa.

Una vez sea diligenciado esta parte del formulario se debe seleccionar el botén Guardar (@;)
que se encuentra dentro de la delimitacién de “Elementos Dotacion USD”. El sistema habililita

nuevamente la opciébn Agregar (@'), que permite ingresar la informacién de otro tipo de
dotacién con la que cuente la UDS.

Elementos Dotacion UDS
=

© @ MESA AUXILIAR PLASTICA ENFERMERIA.,... 20 30 5

28/01/2014

Imagen 142. Agregar Elemento de Dotacion

Una vez sea diligenciada la informacién de toda la dotacion disponible por parte de la UDS se

debe seleccionar el boton Guardar (@/) gue se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla de Dotacién Unidad de Servicio.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Maodificar: Posterior al registro de la Dotacion de la UDS, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Unidad de Servicio,
realizar la busqueda de la UDS y seleccionar la opcién “Dotacion Unidad de Servicio” como se

P
explicé anteriormente. Por ultimo se debe hacer clic en el boton Consultar ('«%E-*)).

\ Dotacion Unidad de Servicio c 0
Codigo de la Unidad de Servicio * Nombre de la Unidad de Servicic *

2577700068344 EL ENCANTADO

Departamento de la unidad de servicio * Municipic de la unidad de servicio *

ICundinamarca Supata

Estade de la unidad de servicio *
HABILITADA/ACTIVA

Unidad de  Codigo de la Unidad Nombre de Ia Unidad Deparfamento de la Municipio de la unidadEstado de la unidad de

Servicio  de Servicio de Servicio id3 en. servicio

(3 129619 2577700068344 ELENCANTADC Cundinamarca Supata HABILITADA/ACTIVA

Imagen 143. Pantalla de consulta de Dotacién asociados ala UDS

Para ver el detalle de uno de la Dotacion de la UDS, se debe hacer clic en el boton detalle ()
el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion registrada de la Dotacion
de la UDS.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (-@)), Agregar (®), Eliminar (

) y Editar (@), estos botones te permiten modificar los campos de “Dotacién UDS”

E-—3 Dotacion Unidad de Servicio S_l,a @ @ @

— Dotacion UDS

Codigo de la Unidad de Servicio * Mambre de la Unidad de Servicio *
2577700068344 EL ENCANTADC

Departamento de la unidad de servicic * Municipio de la unidad de servicio *
Cundinamarca Supata

Estado de la unidad de servicio *
HABILITADA/ACTIVA

iEl proyecto pedagogico se construyd en
conjunto v con la participacidn de nifios v
nifas v sus familias? *

éCuenta con propuesta pedagdgica de
educacién inicial? *

Si v Si v

éHa recibido asistencia técnica del Ministeric  éEsta winculada al proceso de
de Educacidn en cuanto a mejeramiento de la implementacidn del sistema de gestidn de
calidad de la educacidn inicial? * la calidad del Ministerio de Educacién? *

Si A Si A
éHace uso de los textos de literatura infantil entregados por la estrategia? *

Si A

Imagen 144. Formulario Dotacién Unidad de Servicio (no editable)

Eliminar Dotacién UDS (@): permite eliminar la Dotacion UDS. Esta Dotacién no podra ser
eliminada si tiene Elementos de Dotacién agregados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Editar Dotaciéon UDS (@): permite editar los campos del formulario de Dotacion UDS.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Agregar (('B), Eliminar (@) y Editar (@
), estos botones te permiten modificar los “Elementos Dotacion UDS” agregados.

— Elementos Dotacion UDS

ROMPECABEZAS DE DOCE A
DIESOCHO PIEZAS

52 5 5 12/02/2014

MESA AUXILIAR PLASTICA

ENFERMERIA.,... 20 30 5 28/01/2014

Imagen 145. Modificar/Eliminar Elemento de Dotacion

Agregar Elementos Dotacién UDS (@): permite agregar un nuevo Elemento de Dotacion de
la UDS.

Eliminar Elementos Dotacion UDS (@): permite eliminar el Elemento de Dotacion de la
uDS.

Editar Elementos Dotacién UDS (@): permite editar el Elemento de Dotacion de la UDS.

Infraestructura de la Unidad de Servicio: permite registrar, modificar y consultar la
informacion de Infraestructura de la Unidad de Servicio.

Registrar: Para registrar la Infraestructura de la Unidad de Servicio se debe ingresar al médulo
de Unidad de Servicio, digitar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el icono

Consultar (-@), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la bausqueda, el sistema despliega una lista de UDS registrados en el aplicativo, o los
que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Unidad de Servicio

O

Regional Macro-Regional

|Selacci0ne v | \ Seleccione v |
Departamento de la UDS Municipio

|Selacci0ne v | \ Seleccione v |

Cédigo de la UDS * Mombre de la UDS *

2577700068344 |
Vigencia Servicio
| Seleccione v \ Seleccione v |

Cupo
. . . Direccion de la Maximo,
Departamento
“nl:pmuns dela Estado de la UDS
uDs

Cadigo de  Nombre de la

la UDS ups

5

25777~ EL = VDA EL
1] Cundinamarca Supata gy~sutapo 12

CEDULA DE
00068344 ENCANTADC HABILITADA/ACTIVA 20971327

CIUDADANIA

Imagen 146. Busqueda UDS

del
Responsable

Nombre del Nombre del Apelido del  Apellido del ;Z'ESSEL s
ResponsableResponsableResponsableResponsabler oy g S
del UDS  del UDS

del UD'S del UDS

HCB -
TRADICIONALES
FAMILIARES

MARIA ESTELA  BELLO CARON

Para ver el detalle de una de las Unidades de Servicio, se debe hacer clic en el botén detalle (
£9) el cual se encuentra a la izquierda de cada una de las UDS. El sistema muestra la

informacion registrada de la UDS.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a”=% *l, se
debe seleccionar la opcion “Infraestructura de la Unidad de Servicio”.

9 Unidad de Servicio

Macro-Regional
Seleccione

Cédigo de la UDS *

| Contrato Unidad Servicio

Servicios por Unidad de Servicio

[25-777-00068344
Centro Zonal del UDS *
CZ Pacho

Departamento de UDS ™

Vincular/Desvincular masivamente Talento Humano

| Dotacién Unidad de Servicio

|infraestructura de la Unidad de Servicio|

Cundinamarca v

Nombre 2ona resto ™
VDA EL ENCANTADO

Comuna/Localidad
Seleccione i

Direccién de UDS

VDA EL ENCANTADO

¢La unidad de servicio cuenta con biblioteca infantil?

; CLE T

ional de la UDS *
indinamarca v
mbre del UDS *
ENCANTADO
ha de ubicacién *
1sto ¥:

hicipio de UDS *

Supata v
Centro poblado
Seleccione v
Barrio

Seleccione v

NGmero Telefnico del
ubs

5132678358

Indique la Cantidad de
Libros

Imagen 147. Ir a Infraestructura de la Unidad de Servicio

El sistema carga la pantalla de consulta de Infraestructura de la Unidad de Servicio.

=~ Infraestructura de la Unidad de Servicio

Codigo de la Unidad de Servicio *

0@

MNombre de la Unidad de Servicio *

[2577700068344 | [EL ENCANTADO

Departamento de la unidad de servicio * Municipio de la unidad

de servicio *

|cundinamarca | |Supata

Estado de la unidad de servicic *

[HABILITADA/ACTIVA |

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Imagen 148. Pantalla de Consulta de Infraestructura de la UDS

Para agregar la Infraestructura se debe hacer clic en la opcion agregar (('E-'), gue se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de registro
de Dotacion, los cuales se describen a continuacion:

7" Infraestructura de la Unidad de Servicio @ LY C"

Codigo de la Unidad de Servicio * Nombre E':E I Unidad de
Servicio
2577700068344 EL ENCANTADC

Municipic de la unidad de

Departamento de la unidad de servicio * plilel
servicio

Cundinamarca Supata
Estade de la Unidad de Servicio *
HABILITADA/ACTIVA

Elemento Infraestructura * Cantidad *

Seleccione r

Imagen 149. Formulario Infraestructura de la Unidad de Servicio

o Elemento Infraestructura: dato obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el elemento de
Infraestructura que se quiere agregar a la UDS.

e Cantidad: dato obligatorio, digite el nUmero de unidades del elemento de Infraestructura que
se quiere agregar a la UDS.

Una vez sea diligenciada la informacién de toda la dotacion disponible por parte de la UDS se

debe seleccionar el botén Guardar (@») gue se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla de Dotacién Unidad de Servicio.

NOTA 1: este proceso de agregar elementos de infraestructura debe repetirce hasta agregar todos los
elementos de infraestructura con los que cuenta la UDS.

Modificar: Posterior al registro de la Infraestructura de la UDS, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Unidad de Servicio,
realizar la busqueda de la UDS y seleccionar la opcion “Infraestructura de la Unidad de
Servicio” como se explicod anteriormente. Por ultimo se debe hacer clic en el botdn Consultar (

Y

).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Infraestructura de la Unidad de Servicio @

Codigo de la Unidad de Servicio * Mombre de la Unidad de Servicio *

2577700068344 EL ENCANTADOC

Departamento de la unidad de servicio * Municipic de la unidad de servicio *

Cundinamarca Supata

Estado de la unidad de servicio *

HABILITADA/ACTIVA
Hem Cantidad
w UN SALON DE SILLAS 1
w AREA SALACUNA 1
w ORINALES JUNICR 2

Imagen 150. Busqueda Infraestructura de la UDS

Para ver el detalle de uno de la Infraestructura de la UDS, se debe hacer clic en el botdon detalle

(=¥) el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion registrada de la
Infraestructura de la UDS.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (@) Agregar (@), Eliminar (
) y Editar (@)

L) Infraestructura de la Unidad de Servicio uc_‘*/' @ @ @

Unidad de Servicio

Codigo de la Unidad de Servicio * Nombre de la Unidad de Servicio *
2577700063344 EL ENCANTADC

Departamento de la unidad de servicio * Municipio de |la unidad de servicio *
Cundinamarca Supata

Estade de la unidad de servicic *
HABILITADA/ACTIVA

—Elemento Infraestructura UDS

Elemento Infraestructura Estado
UN SALON DE SILLAS WActivo
Cantidad

1

Imagen 151. Formulario Infraestructura de la UDS
Eliminar Infraestructura de la UDS (@): permite eliminar la Infraestructura de la UDS.

Editar Infraestructura de la UDS (@): permite editar el elemento de Infraestructura de la
UDS y el nimero de unidades de la misma.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar @)

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



RIS

PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014

MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE

INFORMACION CUENTAME Version 1.0 | Pagina 107 de

178

Elementos Infraestructura y Dotacion: permite registrar, modificar y consultar los Elementos
de Infraestructura y Dotacion que se pueden asociar a la Unidad de Servicio.

Registrar: Para iniciar el registro de los Elementos de Infraestructura y Dotacion que se
pueden asociar a una UDS, se debe hacer clic sobre el médulo denominado “Unidad de
Servicio” del menu desplegable y seleccionar el item Elementos Infraestructura y Dotacion.

FAMILIAR

SEGURIDAD ; @ @
RUB ONLINE “ Elementos Infraestructura y dotacion

Representante legal Identificador de Tipo de Estructura Nembre del ftem
Entidad administradora de servicic | seleccione ¥ [ |
Contrate

Talento humano

>|Unidad de senicio |

| Elementos infraestructura y dotacion

Seguimiento nutricion

Unidad de servicio

Beneficiario

Seguimiente desarrollo

Seguimiento proteccion

Infermacién beneficiaric

Traslado masive de beneficiarios entre
unidades de servicio

Estructura parametrica

Cargue archivos

Formacidan

Formulario

Programacion consolidados

NIFEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Imagen 152. Ingreso Elementos Infraestructura y Dotacion

Al ingresar se debe hacer clic en la opcion agregar (@), gue se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de Unidad de Servicio para su
registro, los cuales se describen a continuacion:

/ Elementos Infraestructura y dotacion ®' @ @
Identificador de Tipo de Estructura = Mombre del elements de |3 infraestructura =
Seleccione v
Indicador del estado del elemento * Descripcion
Seleccione v

4

Imagen 153. Formulario Elementos Infraestructura y Dotacion

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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¢ Identificador de Tipo de Estructura: dato obligatorio, seleccione de la lista desplegable si el
elemento que se va a agregar es de Infraestructura o de Dotacion.

o Nombre del elemento de la infraestructura: dato obligatorio, digitar el nombre del elemento
de Infraestructura o Dotacidn que se esta agregando.

¢ Indicador del estado del elemento: dato obligatorio, seleccione de la lista desplegable si el
elemento que se esta agregando va a estar activo o inactivo para que pueda ser agregado a
una UDS.

o Descripcidn: digitar la descripcién del elemento que se esta agregando.

Una vez se haya diligenciado la informacion del elemento a agregar, se debe seleccionar el

botén Guardar (([':’) El sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 154. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de los Elementos de Infraestructura y Dotacion que se pueden
asociar a una UDS, el sistema permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se
debe ingresar al modulo de Unidad de Servicio al item Elementos Infraestructura y Dotacion,

seleccionar el tipo de elemento, el nombre del elemento y hacer clic en el icono Consultar (‘ c., ),
el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de elementos de Infraestructura y
Dotacién registradas en el aplicativo, o las que corresponden a los criterios de busqueda
ingresados.

» Elementos Infraestructura y dotacion C"}' @

Identificador de Tipo de Estructura Mombre del ftem
Seleccione v

Tipo de Nombre del N

Estructura_elemento Estado  Descripeion

MESAS
COMEDOR

€9 Dotacidn PLATOS SECO Activo PLATOS CUADRADOS DE COLORES VIVOS

3 Dotacién Active DE MADERA COLOR MADERA TRES

€3 Dotacidon VASO Active COLORES EN BUEN ESTADOC
POCILLC

CHOCOLATERC
€% Dotacion COLADERC Active DE DIFERENTES TAMANCS

CINCO OLLETA DE DIFERENTES TAMARNOS PARA
PREPARAR UGS, COLADA, SOPA

€9 Dotacidn Active COLORES VIVOS EN BUEN ESTADO

€9 Dotacidn OLLETA Activo

€3 Dotacion PLATERO Inactive PLATERO

) o n n o TRES LICUADORA, DOS TIPO INDUSTRIAL Y LA
) Dotacion LICUADORA Activo OTRA TIPO HOGAR
€9 Dotacion TARROS Active TARROS DE DIFERENTES TAMARCS ¥ COLORES

CUCHARAS

) W A\ fi)
SOPERS Active  TRECIENTOS VEINTIOCHO BUEN ESTADOC

€9 Dotacidn
123456789 10...

Imagen 155. Pantalla Busqueda de Elementos de Infraestructura y Dotacion

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Para ver el detalle de uno de los Elementos del listado, se debe hacer clic en el botén detalle (

7)) el cual se encuentra a la izquierda de cada elemento. El sistema muestra la informacién
registrada del elemento.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (:‘;}')), Agregar (@'), Eliminar (
E;) y Editar (@).

Y Elementos Infraestructura y dotacién Cy ('i'\ @ @

Identificader de Tipo de Estructura * MNombre del elemento de la infrasstructura *
Dotacion T MESAS COMEDOR

Indicader del estado del elemento Descripcion
DE MADERA COLOR MADERA TRES
Activo hd
4
Imagen 156. Formulario Elementos Infraestructura y Dotacién (no editable)

Eliminar Elementos de Infraestructura y Dotacién (@): permite eliminar el elemento de
Infraestructura o Dotacion seleccionado.

Editar Elementos de Infraestructura y Dotacion (@): permite editar el elemento de
Infraestructura o Dotacién seleccionado.
Inactivar Elementos de Infraestructura y Dotacién: para inactivar un Elemento se debe

ingresar a Editar Elementos de Infraestructura y Dotacion (@). El sistema habilita el campo
“Indicador del estado del elemento” y se debe seleccionar Inactivo

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (({:?’f).

Seguimiento Nutricién: permite registrar, modificar, consultar y generar graficas del
Seguimiento Nutricional a los Beneficiarios vinculados a una Unidad de Servicio. Para ello la
Unidad de servicio debe tener asociada informacion de sus beneficiarios.

Registrar: Para iniciar el registro del Seguimiento Nutricional, se debe hacer clic sobre el

moddulo denominado “Unidad de Servicio” del menu desplegable y seleccionar el item
Seguimiento Nutricion.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Se debe buscar la UDS, para ello es necesario digitar el Codigo de la UDS, seleccionar el
Contrato, la Vigencia y el Servicio al cual se encuentran vinculados los beneficiarios a los

FAMILIAR

SEGURIDAD
RUB ONLINE

Representante legal

Entidad administradora de servicio

Contrato

“ Seguimiento Nutricion

Cdédigo de la UDS *

Nombre de la UDS *

Departamento de la UDS Municipic
Talento humano | Seleccione v | | v |
>[Unidad de senvicio — Vigendia
Elementos infragstructura y dotacion | v | | v |
|Seguimientn nutr\ciﬁnl Servidio

Unidad de servicio

Beneficiario

Seguimiento desarrollo

Seguimiento proteccion

Informacion beneficiario

Vinculacion masiva de sedes
educativas

Traslade masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

Estructura parametrica

Cargue archivos

Formacion

Sede educativa

Formulario

Programacion consclidados

NINEZ Y ADOLESCENCIA

FAMILIAS Y COMUNIDADES

Imagen 157. Ingreso Seguimiento Nutricién

© 2013 ICEF - Version: 2.1.11 - 06/02/2014 16:21:40

cuales se les va a registrar el seguimiento nutricional y hacer clic en el boton Buscar (Q)_ El
sistema desplegara una lista con los Beneficiarios vinculados.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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N\ Seguimiento Mutricion @

Cddigo de la UDS * Nembre de la UDS *

2577700068344 Qs ERER S R

Departamento de la UDS Municipic

Cundinamarca v Supata v

Contrato igencia

334 v 2013 v

Servicio

HCE - TRADICICNALES FAMILIARES v

NO SE AUTORECONOCE EN

@ RC 1079232675 MARIA PAULA GIL SANABRIA 02/11/2008 NO SE AUTORECONOCEER 9
@ rRC 1079232708 KAROL LICETH  SANABRIA CASAS  21/10/2006 o 5E AUTORECONOCEEN ¢
@ RC 1079232981 LUZ CLARITA  GONZALEZ SANABRIA 15/05/2011 m?@iﬁg?;fggiﬁ?gﬁgﬁs 0
@ rc 1075873638 KAREN SOFIA GIL SAMABRIA 10/07/2010 :?&Eﬁg?;fggiﬁ%ﬁgﬁs 0
@ RC 1079232845 KEVIN ANDRES ~ RODRIGUEZ BELLO  12/04/2010 10 SCAUTORECONGCEEN g
@ RC 1073602541 DEILAN CAMILA  GIL PINILLA  07/05/2005 O 5F MUTORECONOCEEN 0
@ RC 1079233711 JUAN  1OSE SANABRIA CASAS  09/04/2009 O SE SUTORECOMGCEEN o
@ RC 1079232742 YESSICA ALEXANDRA GUTIERREZ GIL 10/06/2005 |10 SEAUTORECONOCEEN o 0O
@ RC 1079233068 ZAIDA VIVIANA  PANTANC  NIfiO 17/11/2011 :?&Eﬁg?;fggiﬁ%ﬁgﬁs 0
@ rC 1079233104 JOAN  SANTIAGO TORRES  MIflO 19/08/2012 1|0 S SUTORECONACE RN e O
12

Imagen 158. Busqueda de Beneficiario asociado a UDS

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios de la Lista y agregarle un Seguimiento

Nutricional, se debe hacer clic en el boton detalle (“*) el cual se encuentra a la izquierda de
cada Beneficiario. El sistema muestra la informacion registrada del Beneficiario.

O Seguimiento Nutricion S’ @ @ @

—Informacidn Contrato / Servicio / UDS / Beneficiario
Regional / &fio vigencia / Contrato Contrato / Servicio
Cundinamarca / 2013 / 334 HCB - TRADICICNALES FAMILIARES
Cddigo / Nombre de la UDS Departamento/Municipio
2577700068344 / EL ENCANTADO Cundinamarca / Supata
Tipo Documento / Nimero Nombre Beneficiario
REGISTRO CIVIL / 1079232675 MARIA PAULA GIL SANABRIA
Fecha nacimiento / Sexo Tipo de Beneficiario
02/11/2008 / F NINC O NIFA ENTRE 6 MESES Y 5 ANCS Y

Imagen 159. Informacion registrada del Beneficiario (no editable)

Se debe hacer clic en la opcion agregar (@), gue se encuentra en la parte superior derecha de
la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de Seguimiento Nutricién para su registro,
los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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/Seguimiento Nutricién

Tipo de Documento Namero de Documento
REGISTRC CIVIL v 1079232675
Primer Nombre del Beneficiario Segundo Nombre del Beneficiario
MARIA PALILA
Primer Apellido del Beneficiario Segundo Apellido del Beneficiario
GIL SAMABRIA
Fecha de registro datos =alud v nutricion * ¢En el sistema general de seguridad =social en salud usted es?
25/02/2014 Seleccione v
:E:ubde:‘neflc:larlo presenta carnet o certificado de afiliacion vigente a Nombre de la EPS
Si No Seleccione v

¢ 3 = il sis = 1 = 1 . e ., . - .
;:lourdgue ne se encuentra afiliade al sistema de seguridad social en En casc de no contar con afiliacidn a salud, équé acciones ha adelantado?
Seleccione r Seleccione r

Fecha de recepcidn de la documentacidn de afiliacidn vigente a

<alud ¢El beneficiario cuenta con el carnet de vacunacién? *

ez Si No

<El carnet de vacunacidn se encuentra al dia en las vacunas y dosis

que corresponden a la edad del nific o nifa? * En caso de no contar con el carnet de wacunacién al dia, segdn la edad del nific o

nifia, écual ha sido el motivo?
Si No Seleccione v

En casc de no contar con el carne de vacunacion, o que este no se

encusntre ol dia équé acciones ha adelantado? Fecha de verificacion del esquema de vacunacidn
i s ?

Seleccione r ]

Fecha de valoracién antropométrica * Peso (Kg) *

Talla (cm) Si el beneficiario presenta malnutricidn équé acciones ha adelantado?

Seleccione r

- S . . . A . ) y B
"S',El beneficiario presenta de__'nutr|c:|_0|_1r esta siendo atendido en if cual programa de recuperacién nutricional pertenece?
algun programa de recuperacién nutricional?

Si No

E

En casc de no contar con el carne de salud infantil o crecimiento v desarrollo, o que
no registre ninguna asistencia en los dltimos seis meses équé acciones ha
adelantado?

¢El nifio o nifia cuenta con el carnet de crecimiento y desarrollo? *

Si No Seleccione v

Si el nifio cuenta con el carnet, verifiqgue écudntos controles de

. qiE = e ¢El nifio/nifia cuenta con valoracidn auditiva en el ditimo afio?
crecimiento v desarrollo ha recibido el nifio, en los dltimos 6 meses?

8] v Si No
¢El nifio/nifia cuenta con valoracién visual en el dltimo afo? Fecha de verificacion del carne de crecimiento v desarrollo
Si No e
Si el nific o nifia es menor de 6 meses, iEsta siendo alimentado con 5i la respuesta Anterior es NO, Qué tipo de alimentacién recibe el nifio o nifia menor
leche materna de forma exclusiva? de 6 meses
Si No Seleccione v

Si el nifio o nifia es mayor de 6 meses v menor de dos afios, esta

A : Duracidn lactancia materna exclusiva (meses)
siendo alimentade con:

Seleccione r

Dwuracion lactancia materna total (meses)

¢El beneficiario cuenta con valoracion odontolégico en el dltimo
afio?

Si No
Imagen 160. Formulario Seguimiento Nutricién

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Campos No Editables: Estos datos son precargados del Beneficiario y se encuentran en
estado deshabilitado Tipo de Documento , Nimero de Documento, Primer Nombre del
Beneficiario, Segundo Nombre del Beneficiario, Primer Apellido del Beneficiario, Segundo
Apellido del Beneficiario.

Fecha de registro datos salud y nutricion: Fecha del sistema, no debe ser inferior a la fecha
de ingreso del beneficiario (campo deshabilitado).

¢En el sistema general de sequridad social en salud usted es?: Seleccionar de la lista
desplegable (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante, Madre Lactante).

¢.El beneficiario presenta carnet o certificado de afiliacion vigente a salud?: Seleccionar S| o
NO (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante, Madre Lactante).

Nombre de la EPS: Seleccionar la EPS a la cual se encuentra afiliado el beneficiario de la
lista desplegable (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante, Madre Lactante).
¢Por qué no se encuentra afiliado al sistema de seguridad social en salud?: Seleccione de la
lista desplegable, Este campo se habilita Unicamente cuando selecciona NO AFILIADO en el
campo ¢En el sistema general de sequridad social en salud usted es? (Aplica para
beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante, Madre Lactante).

En caso de no contar con afiliacién a salud, ¢,qué acciones ha adelantado?: Seleccione de la
lista desplegable, Este campo se habilita Gtnicamente cuando selecciona NO AFILIADO en el
campo ¢En el sistema general de seguridad social en salud usted es? (Aplica para
beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante, Madre Lactante).

Fecha de recepcion de la documentacion de afiliacion vigente a salud: Seleccionar la fecha
de recepcion de la documentacion de afiliacion vigente a salud. (Aplica para beneficiarios
Nifio/Nifia, Mujer Gestante, Madre Lactante).

¢.El beneficiario cuenta con el carnet de vacunacién?: Campo obligatorio, seleccionar Sl o
NO (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).

¢.El carnet de vacunacién se encuentra al dia en las vacunas y dosis que corresponden a la
edad del nifio o nifia?: Campo obligatorio, seleccionar SI o NO, este campo se habilita
Unicamente cuando se selecciona la opcion “SI” del campo ¢.El beneficiario cuenta con el
carnet de vacunacién? (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).

En caso de no contar con el carnet de vacunacion al dia, segun la edad del nifio o nifia,
¢cual ha sido el motivo?: Seleccione de la lista desplegable, Este campo se habilita
unicamente cuando selecciona “NO” en el campo (El carnet de vacunacién se encuentra al
dia en las vacunas y dosis que corresponden a la edad del nifio o nifia? (Aplica para
beneficiarios Nifio/Nifia)

En caso de no contar con el carnet de vacunacion, o que este no se encuentre al dia ¢,qué
acciones ha adelantado?: Seleccione de la lista desplegable, Este campo se habilita
Unicamente cuando selecciona “NO” en el campo ¢ El carnet de vacunacion se encuentra al
dia en las vacunas y dosis que corresponden a la edad del nifio o nifia? (Aplica para
beneficiarios Nifio/Nifia)

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Fecha de verificacion del esquema de vacunacién: Seleccionar la fecha de verificacién
(Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).

Fecha de valoracién antropométrica: Seleccionar la fecha de valoracion (Aplica para
beneficiarios Nifio/Nifa).

Peso (Kq): Campo obligatorio. Por fecha de nacimiento se valida que si el beneficiario es
menor o igual a 6 meses el peso se debe ingresar en gramos y si es mayor a 6 meses debe
ingresar en kilogramos. (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante y Madre
Lactante).

Talla (cm): Campo obligatorio. Ingresar la talla del beneficiario. (Aplica para beneficiarios
Nifio/Nifia, Mujer Gestante y Madre Lactante).

Si el beneficiario presenta malnutricion ¢, qué acciones ha adelantado?: Seleccionar de lista
desplegable. (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer Gestante y Madre Lactante).

.. Si_el beneficiario _presenta desnutricién, estd siendo atendido en algin programa_de
recuperacion nutricional?: Seleccionar SI o NO. (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia, Mujer
Gestante y Madre Lactante).

¢A cual programa de recuperacién nutricional pertenece?: Ingrese la informacion del
programa de recuperacion nutricional al que pertenece, este campo se habilita cuando
selecciona la opcién “SI” en el campo ¢Si el beneficiario presenta desnutricion, esta siendo
atendido _en algun programa de recuperacion nutricional? (Aplica para beneficiarios
Nifio/Nifia, Mujer Gestante y Madre Lactante).

¢El nifio o nifa cuenta con el carnet de crecimiento y desarrollo?: Campo obligatorio.
Seleccionar Sl o NO. (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).

En caso de no contar con el carnet de salud infantil o crecimiento y desarrollo, 0 que no
registre_ninguna_asistencia_en los Ultimos seis meses ¢;Qué acciones ha adelantado?:
Seleccionar de la lista desplegable, este campo se habilita cuando selecciona la opcién “NO”
en el campo ¢ El nifio o nifia cuenta con el carnet de crecimiento y desarrollo? (Aplica para
beneficiarios Niflo/Nifia).

Si el nifio cuenta con el carnet, verifigue ¢Cuantos controles de crecimiento y desarrollo ha
recibido el nifio en los ultimos 6 meses?: Seleccionar de la lista desplegable el nimero de
controles, este campo se habilita cuando selecciona la opcion “SI” en el campo (El nifio o
nifia cuenta con el carnet de crecimiento y desarrollo? (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).
¢.El nifio/nifa cuenta con valoracién auditiva en el tltimo afio?: Seleccionar Sl o NO.

¢.El nifio/nifia cuenta con valoracién visual en el Ultimo afio?: Seleccionar Sl o NO.

Fecha de verificacion del carnet de crecimiento y desarrollo: Seleccionar la fecha de
verificacion (Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).

Si el nifio o nifia es menor de 6 meses ¢, Esta siendo alimentado con leche materna de forma
exclusiva?: Seleccionar SI o NO.

Si la respuesta anterior es NO, Qué tipo de alimentacidn recibe el nifio 0 nifia menor de 6
meses: Seleccionar de la lista desplegable el tipo de alimentacion, este campo se habilita

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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cuando selecciona la opcion “NO” en el campo Si el nifio 0 nifia es menor de 6 meses ¢, Esta

siendo alimentado con leche materna de forma exclusiva?

e Si el nino es mayor de 6 meses y menor de dos afios, estd siendo alimentado con:

Seleccionar de la lista desplegable el tipo de alimentacion.

e Duracion lactancia materna exclusiva (meses): Digitar el nimero de meses de la lactancia

(Aplica para beneficiarios Nifio/Nifia).

¢ Duracion lactancia materna total (meses): Digitar el nimero de meses de la lactancia (Aplica

para beneficiarios Nifio/Nifia).
e /El beneficiario cuenta con valoracion odontolégico en el ultimo afio?: Seleccionar Sl o NO.

Una vez se haya diligenciado la informacion del Seguimiento Nutricional, se debe seleccionar el

boton Guardar (/{"J) El sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

Modificar: Posterior al registro del Seguimiento Nutricional del Beneficiario asociado a la UDS,
el sistema permite realizar actualizaciones, modificaciones y generar gréficos; para ello se debe
ingresar al médulo de Unidad de Servicio al item Seguimiento Nutricion, realizar la busqueda
de la UDS, digitando el Cddigo de la UDS, seleccionando el Contrato, la Vigencia y el Servicio
al cual se encuentran vinculados los beneficiarios a los cuales se les va a modificar el

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 161. Alerta informacion guardada

seguimiento nutricional y hacer clic en el boton Buscar (Q).EI sistema desplegara una lista con
los Beneficiarios vinculados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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N\ Seguimiento Mutricion @

Cddigo de la UDS * Nembre de la UDS *

2577700068344 Qs ERER S R

Departamento de la UDS Municipic

Cundinamarca v Supata v

Contrato igencia

334 v 2013 v

Servicio

HCE - TRADICICNALES FAMILIARES v

NO SE AUTORECONOCE EN

@ RC 1079232675 MARIA PAULA GIL SANABRIA 02/11/2008 )2 SE SUTORECOROCEEN o
NO SE AUTORECONGCE EN

@ RC 1073232768 KAROL LICETH  SANABRIA CASAS  21/10/2008 NG SFHTORECONOCEER o
NO SE AUTORECONGCE EN

@ RC 1079232981 LUZ CLARITA ~ GONZALEZ SANABRIA 15/05/2011 )0 55 SPORFEONAEEER 0

@ rRC 1075873638 KAREN SOFIA GIL SANABRIA 10/07/2010 NO SE AUTORECONOCE EN 0

NINGUNC DE LOS ANTERICRES

NO SE AUTORECCONCCE EN
€% RC 1079232845 KEVIN  ANDRES RODRIGUEZ BELLO 12/04/2010 NINGUNG DE LOS ANTERIORES 0

NC SE AUTORECONCCE EN

@ RC 1073602541 DEILAN CAMILA  GIL PINILLA  07/05/2005 O 5F MUTORECONOCEEN 0
@ rRC 1079233711 JUAN  1OSE SANABRIA CASAS  09/04/2009 O SE SUTORECOMGCEEN o
@ RC 1079232742 YESSICA ALEXANDRA GUTIERREZ GIL 10/06/2005 |10 SEAUTORECONOCEEN o 0O
@ RrRC 1079233068 ZAIDA VIVIANA  PANTANC  NIfiO 17/11/2011 :?&Eﬁg?;fggiﬁ%ﬁgﬁs 0
@ rRC 1079233104 JOAN  SANTIAGC TORRES  NIfiQ 19/08/2012 1|0 S SUTORECONACE RN e O
12

Imagen 162. Busqueda de Beneficiario asociado a UDS

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios de la Lista y modificar el Seguimiento Nutricional,

se debe hacer clic en el boton detalle (") el cual se encuentra a la izquierda de cada
Beneficiario. El sistema muestra la informacion registrada del Seguimiento Nutricional del
Beneficiario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (3@), Agregar (®), Eliminar (

@) y Generar Grafico ),

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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/Lj Seguimiento Nutricion fc—vl @ @ @

—Infermacidn Contrato / Servicio / UDS / Beneficiario
Regional / Afio vigencia / Contrato Contrato / Servicio
Cundinamarca / 2013 / 334 HCE - TRADICICNALES FAMILIAR
Cddigo / Nombre de la UDS Departamento/Municipio
2577700068344 / EL ENCANTADOC Cundinamarca / Supata
Tipo Documento / Ndmero MNombre Beneficiario
REGISTRO CIVIL / 1073233711 JUAN JOSE SANABRIA CASAS
Fecha nacimiento / Sexo Tipo de Beneficiario
09,/04/2009 / M NINO O NIFA ENTRE 6 MESES Y 5

|—Beneficiario

= Paso ] cm) Semanas

25/02/2014 19/02/2014 4 10 1z 30.00 100.00 O

Imagen 163. Modificar Seguimiento Nutricion

Eliminar Seguimiento Nutricional (@): permite eliminar el Seguimiento Nutricional del
Beneficiario.

Editar Seguimiento Nutricional (*): permite editar el Seguimiento Nutricional del Beneficiario
seleccionado, al hacer clic en el boton de detalle de la lista se habilitara el formulario de
Seguimiento Nutricional para ser editado.

@)

Generar Grafico de Seguimiento Nutricional (@); permite generar gréaficos del Seguimiento
Nutricional del Beneficiario seleccionado, para ello se debe seleccionar el seguimiento que se

desea graficar (*) y luego hacer clic en el botén Generar Grafico (@). El sistema generara la
gréafica utilizando la aplicacién Metrix de la siguiente manera:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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W salud y Nutricién - Metrix
Tipo Grafica:
Peso Talla

Grafica:

GPesoTalla

Peso en kilogramaos

Valores Medicion

Nombre: JUAN JOSE SANABRIA CASAS
Edad: 5 afios

Fecha Nacimiento: 09/04/2009

Fecha Valoracidn: 19/02/2014

Genero: Masculino

Peso (Kg): 30.00

Talla (cm): 100.00

E= Gestante: Mo

Semanas Gestacidn: 0

Talla en centimetros

Indicadores Antropométricos
Rango Peso/Longitud-Talla:

Zzcore Peso/Longitud-Talla:
Clasificacién Peso/Longitud-Talla:

Rango Peso/Edad:
Zscore Peso/Edad:
Clasificacion Peso/Edad:
Rango Talla/Edad:

Zscore Talla/Edad:
Clasificacién Talla/Edad:

Rango IMC/Edad:
Zscore IMC/Edad:

Clasificacidn IMC/Edad:
‘alor Flag:

Descripcion Flag:

Valor IMC Gestante:

Descripcidn IMC Gestante:
Walor IMC Lactante:

Clasificacidn IMC Lactante:

Imagen 164. Grafica Metrix

Moédulo Beneficiario:
Beneficiarios del sistema.

permite registrar,

1 1
110 15 120

2

8.99
Obesidad
2

3.73
Obesidad
-1

-1.98
Riezgo de baja talla
2

8.11
Obesidad
2

Talla o edad incorrectos

modificar y consultar la informacion

de

los

Registrar: Para iniciar el registro de informacion del Beneficiario, se debe hacer clic sobre el

mddulo “Beneficiario” del menu desplegable.

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

SEGURIDAD
RUB ONLINE ~~ Beneficiario

Representants legal

Entidad administradora de servicio

Contrato

Talente humano

» Unidad de servicio

| Beneficiario |

Seguimiento desarrolle

Seguimiento proteccion

Informacion beneficiaric

Vinculacion masiva de sedes
educativas

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

Estructura parametrica

Cargue archives

Formacion

Sede educativa

Formulario

Programacion consolidades

NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Tipo de Beneficiario

OPOSe

Tipo de Documento de
Identidad

| seleccione v

| seleccione v

Numerc de Documento de
Identidad

Primer Nombre Beneficiario

Primer &pellido Beneficiario

Fecha de Nacimiento

| O —
Sexo Estado
| seleccione v | seleccione v

Imagen 165. M6dulo Beneficiario

Al ingresar al modulo “Beneficiario” se debe hacer clic en la opcion Agregar (@), que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El aplicativo carga el formulario para
diligenciar los campos de registro de Talento Humano, los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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7 Benefidario @ CY C"
Tipo de Beneficiario *
Seleccione r
Tipo de Documento de Identidad * Nimero de Documento de Identidad *
v
Primer Nombre Beneficiario * Segundo Nombre Beneficiario
Primer Apellido Beneficiario * Segundo Apellido Beneficiario
Fecha de Macimiento * Sexo *
i Seleccione... r
Pais de Nacimiento * Departamento de Nacimiento *
Seleccione r Seleccione r
Municipio de Nacimiento * Paiz de Residencia *
Seleccione r Seleccione r
Departamento de Residencia * Municipio de Residencia *
Seleccione r Seleccione r
Zona de Ubicacién de Residencia * Centro Poblado
Seleccione r Seleccione r
Comuna/Lecalidad Barrio
Seleccione r Seleccione r
Nombre zona resto * Nimero Telefénico
Direccion de Residencia *
Rural Urbana
Pertenece a poblacién prioritario Unidos * e Ao s (i
SI ® NO
El beneficiario ha sido sisbenizado * La f_E!rnilia del beneficiario pertenece a familias en
accion
Seleccione... r Seleccione... r
cCudl fue el puntaje en sisben obtenido?
Estado *
Activo Inactive
Imagen 166. Formulario Beneficiario
e Tipo de Beneficiario: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el tipo

de

Tipo de Documento de Identidad: Campo obligatorio, seleccionar el tipo de documento de
Numero de Documento de Identidad: Campo obligatorio, ingresar el nimero de documento

Departamento de Expedicion del Documento: seleccionar de la lista desplegable el

departamento de expedicion del documento, este campo se hace visible y se habilita cuando
en el campo Tipo de Beneficiario se ha seleccionado alguna de la siguientes opciones:
o NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES

o MUJER GESTANTE

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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o MADRE LACTANTE

Municipio de Expedicidn del Documento: seleccionar de la lista desplegable el municipio de
expedicién del documento, este campo se hace visible y se habilita cuando en el campo
Tipo de Beneficiario se ha seleccionado alguna de la siguientes opciones:

o NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES

o MUJER GESTANTE

o MADRE LACTANTE

Fecha de Expedicidon del Documento de Identidad: ingresar o seleccionar la fecha de
expedicién del documento de identidad, este campo se hace visible y se habilita cuando en
el campo Tipo de Beneficiario se ha seleccionado alguna de la siguientes opciones:

o NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES

o MUJER GESTANTE

o MADRE LACTANTE

Motivo por el Cual no Tiene Documento: seleccionar de la lista desplegable el motivo por el
cual no tiene documento, este campo se hace visible y se habilita cuando en el campo Tipo
de Documento de lIdentidad se selecciona SIN DOCUMENTO y en el campo Tipo de
Beneficiario se ha seleccionado alguna de la siguientes opciones:

o NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES

o MUJER GESTANTE

o MADRE LACTANTE

Fecha de Recepcion de la Copia Fiscal del Reqistro Civil del Nifio o Nifia: ingresar o
seleccionar la fecha de recepcién de la copia fiscal del registro civil del nifio o nifia, este
campo se hace visible y se habilita cuando se selecciona NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y
5 ANOS Y 11 MESES en el campo Tipo de Beneficiario.

En caso de no contar con el registro civil al momento del reqistro ¢Qué acciones adelanto
para _obtenerlo?: seleccionar de la lista desplegable la accion realizada para obtener el
documento, este campo se hace visible y se habilita cuando en el campo Tipo de
Documento de Identidad se selecciona SIN DOCUMENTO vy si se ha seleccionado NINO O
NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES en el campo Tipo de Beneficiario.

Primer Nombre Beneficiario: Campo obligatorio, ingresar el primer nombre del beneficiario.
Segundo Nombre Beneficiario: ingresar el segundo nombre del beneficiario.

Primer Apellido Beneficiario: Campo obligatorio, ingresar el primer apellido del beneficiario.
Segundo Apellido Beneficiario: ingresar el segundo apellido del beneficiario.

Fecha de Nacimiento: Campo obligatorio. La fecha de nacimiento debe ser menor a la fecha
actual.

Sexo: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el sexo del beneficiario.

Peso al nacer: ingresar el peso del beneficiario al nacer, este campo se hace visible y se
habilita cuando se selecciona NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES en
el campo Tipo de Beneficiario.

Talla_al nacer: ingresar la talla del beneficiario al nacer, este campo se hace visible y se
habilita cuando se selecciona NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y 11 MESES en
el campo Tipo de Beneficiario.

Pais de Nacimiento: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el pais de
nacimiento del beneficiario.

Departamento_de Nacimiento: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el
departamento de nacimiento del beneficiario cuando el pais de nacimiento seleccionado es

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Municipio de Nacimiento: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el municipio
de nacimiento del beneficiario cuando el pais de nacimiento seleccionado es “Colombia”.
Pais de Residencia: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el pais de
residencia del beneficiario.

Departamento _de Residencia: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el
departamento de residencia del beneficiario cuando el pais de residencia seleccionado es
“Colombia”.

Municipio de Residencia: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el municipio
de residencia del beneficiario cuando el pais de residencia seleccionado es “Colombia”.
Estrato del Hogar: seleccionar de la lista desplegable el estrato del hogar del beneficiario.
(No visible si el Tipo de Beneficiario seleccionado es “BENEFICIARIO DIA”).

Zona de Ubicacidn de Residencia: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el
municipio de residencia del beneficiario cuando el pais de residencia seleccionado es
“Colombia”.

Centro Poblado: Seleccionar de la lista desplegable el centro poblado de residencia del
beneficiario cuando el pais de residencia seleccionado es “Colombia” y cuando la zona de
ubicacién de residencia seleccionada es “Cabecera”.

Comuna/Localidad: Seleccionar de la lista desplegable la comuna/localidad de residencia
cuando el pais de residencia seleccionado es “Colombia” y cuando la zona de ubicacion de
residencia seleccionada es “Cabecera”.

Barrio: Seleccionar de la lista desplegable el barrio de residencia cuando el pais de
residencia seleccionado es “Colombia” y cuando la zona de ubicacion de residencia
seleccionada es “Cabecera”.

Nombre zona resto: ingresar el nombre de la zona de residencia del beneficiario cuando el
pais de residencia seleccionado es “Colombia” y cuando la zona de ubicacién de residencia
seleccionada es “Resto”.

Numero Telefdnico: ingresar el nimero telefénico del beneficiario.

Direccibn _de Residencia: Campo obligatorio. Ingresar la direccion de residencia del
beneficiario primero seleccionando:

o Urbana: se debe seleccionar si direccion se encuentra ubicada en el casco urbano, y
diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.
Ejemplo: si la direccién a ingresar es CLL 72 A SUR NO 28D-84, se debe ingresar de la

siguiente manera:

calle =] 72 A [=][wa =] suR [+ 28 o [v][wa [=] 84 [+]
| Tipo de Via i

Limpiar

Imagen 167. Ejemplo 1: Direccién Urbana

Si se desea eliminar la informacion registrada de la direccion, se de pulsar sobre la opcién
limpiar:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Imagen 168. Borrar Direccion

o Rural: se debe seleccionar si la direccion se encuentra ubicada en el area rural, y
diligenciar la informacion correspondiente a la direccion.

Ejemplo:
Direccian ™
& Rural 2 Urbana
Vereda Los Maranjos, Finca La Falma Limpiar

Imagen 169. Borrar Direccién

Grupo Etnico_en el que se autoreconoce: Campo obligatorio, seleccionar de la lista
desplegable el grupo étnico en el cual se autorreconoce el beneficiario, este campo se hace
visible y se habilita cuando se selecciona BENEFICIARIO DIA en el campo Tipo de
Beneficiario.

Condicion especial de Vulnerabilidad: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable
la condicion especial de vulnerabilidad del beneficiario, este campo se hace visible y se
habilita cuando se selecciona BENEFICIARIO DIA en el campo Tipo de Beneficiario.
Pertenece a poblacion prioritario Unidos: Campo obligatorio, seleccionar en las opciones si
pertenece o0 no, este campo se hace visible y se habilita cuando en el campo Tipo de
Beneficiario se ha seleccionado alguna de la siguientes opciones:

o BENEFICIARIO DIA

o MUJER GESTANTE

o MADRE LACTANTE

Numero de folios unidos: Ingresar el numero de folio de unidos, este campo se hace visible y
se habilita cuando se selecciona la opcion “SI” del campo Pertenece a poblacidn prioritario
Unidos y en el campo Tipo de Beneficiario se ha seleccionado alguna de la siguientes
opciones:

o BENEFICIARIO DIA

o MUJER GESTANTE

o MADRE LACTANTE

Hijo de padre desmovilizado: Seleccionar de las opciones si el beneficiario es hijo de padre
desmovilizado, este campo se hace visible y se habilta cuando se selecciona
BENEFICIARIO DIA en el campo Tipo de Beneficiario.

El beneficiario ha sido sisbenizado: Campo obligatorio, seleccionar en la lista desplegable si
el usuario tiene SISBEN.

La familia del beneficiario pertenece a familias en accién: Campo obligatorio, seleccionar en
la lista desplegable si el usuario pertenece al programa Familias en Accién.

¢.Cual fue el puntaje en SISBEN obtenido?: Ingresar el puntaje obtenido en el SISBEN, el
valor ingresado debe ser en ndmeros Unicamente, este campo se hace visible y se habilita
cuando se selecciona la opcién “SI” del campo El beneficiario ha sido sisbenizado.

Estado: Campo obligatorio, por defecto esta seleccionado como Activo, no modificable.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del Beneficiario, se debe seleccionar el

boton Guardar @’) El sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente datos. Si este mensaje no aparece, se debe revisar el formulario, pues no se ha
diligenciado la informacion correctamente o completa.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 170. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de la informacion del Beneficiario, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al modulo de Beneficiario, digitar

ot
los datos que disponga del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar ('-&9)), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Beneficiarios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

o
 Beneficiario CY @ ® @ @
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento de Identidad
Seleccione r Seleccione r
Numero de Documento de Identidad Primer Nombre Beneficiario
1079233711
Primer &pellido Beneficiario Fecha de Nacimiento
Sexo Estado
Seleccione v Seleccione v
Numero de - -
Tipo de Beneficiario L'?’“"’Mnma-uhde STl T MR D o R Estado
seeniidad Identidad Senehcssno Senehciane SScumnto
NIfC O NINA ENTRE 6 MESES REGISTRO 09/04/2009
9 v's AfOS Y 11 MESES CIVIL 1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 171. Busqueda de Beneficiario

Para ver el detalle del Beneficiario del listado, se debe hacer clic en el boton detalle (~*) el cual
se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion registrada del Beneficiario
seleccionado en modo No editable.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (:«@), Agregar (@) y Editar (
@,

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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—
Y Beneficiario Ir a.

Tipo de Beneficiario *

NINC O NINA ENTRE 6 MESES Y ¥

Tipo de Documento de Identidad * Numero de Documento de Identidad *

REGISTRC CIVIL v 1079233711

Departamento de Expedicion del Documente Municipio de Expedicion del Documento
Cundinamarca r Seleccione r

FEChE‘. de Expedicién del Documento de Motivo por el Cual no Tiene Documento
Identidad
Seleccione r

Fecha de Receprion de la Copia Fiscal del En caso de no contar con el registro civil al momento del registro
Registro Civil del Nifio o Nifia * éQué acciones adelanto para obtenerlo?

15/04/2009 00:00:00

Primer Nombre Beneficiario * Segundo Nombre Beneficiario

JUAN JOSE

Primer Apellido Beneficiario * Segundo Apellido Beneficiario

SANABRIA CASAS

Fecha de Nacimiento * Sexo *

09,/04,/2009 00:00:00 MASCULING v
Peso al nacer Talla al nacer

Pais de Nacimiento * Departamento de Nacimiento *

Colombia v Cundinamarca v

Imagen 172. Formulario de Beneficiario (no editable)

Editar Beneficiario (@): permite editar la informacién del Beneficiario. El sistema habilita el
formulario para realizar los cambios pertinentes.

Inactivar Beneficiario: para inactivar un Beneficiario se debe ingresar a editar (@). El
sistema habilita los campos “Estado”, “Fecha de Inactivacion” y “Motivo de Inactivacion”, los
cuales deben ser diligenciados.

Estado *

O Activo  ® Inactivo

Detalle Inactivacion

Maotivo de Inactivacién Fecha de Inactivacidn

Cierre UDS & 5
25/01/2013 j

Imagen 173. Inactivar Beneficiario

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar ((.[:?’/), ubicado en la parte superior derecha
de la pantalla.

Discapacidad de Beneficiario: permite registrar, modificar y consultar la informacion de
Discapacidad de Beneficiario.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Regqistrar: Posterior al registro del Beneficiario, es posible registrar si el Beneficiario tiene
alguna Discapacidad; para ello se debe ingresar al médulo de Beneficiario, digitar los datos que

o

disponga del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar (-f:@)), el cual se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Beneficiarios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

. Beneficiario

Tipo de Beneficiario

Seleccione

Numero de Documento de Identidad
1079233711

Primer &pellido Beneficiario

Sexo
Seleccione
o Tipo de Documento
Tipo de Beneficiario de Identidad
o NII’\‘IOAO NIflA ENTRE 6 MESES REGISTRO
Y 5 ANOS Y 11 MESES CIVIL

=
OISO
Tipo de Documento de Identidad
r Seleccione r
Primer Nombre Beneficiario
Fecha de Nacimiento
Estado
r Seleccione r
Numero de - -
Primer HNombre Primer Apellido Fecha de
Documento de B Ficiari B Ficiari Sexo__ Estado
Identidad
09/04/2009
1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 174. Busqueda de Beneficiario

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios del listado, se debe hacer clic en el botén detalle
(“¥) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Beneficiarios. El sistema muestra la
informacion registrada del Beneficiario.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra.  v] se debe seleccionar
la opcién “Discapacidad”.

.
L} Beneficiario

Tipo de Beneficiario *
NINC O NINA ENTRE 5 MESE ¥

Tipo de Documento de Identidad *
REGISTRC CIVIL v

Departamento de Expedicion del
Documento

Cundinamarca v

Fecha de Expedicién del Documento de
Identidad

Fecha de Recepcidn de la Copia Fiscal
del Registro Civil del Nifio o Nifia *

15/04,/2009 00:00:00

Imagen 175. Ir a Discapacidad

M
107
Mun

Se
Mot

Se

En

regl

Discapacidad

Acudiente o Responsable

Salud v Nutricidn

Grupo Etnico
Informacién Padre/Madre
Hechos Victimizante

Informacién Proteccion

¢ Informacicn Desarrollo

LY

ad *

mento

mento
v

ro civil al momento del
ara obtenerlo?

El sistema muestra un mensaje informando que no existe informacion de Discapacidad para el

beneficiario.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Mo existe informacion adicional de Discapacidad Almacenada para el beneficiario seleccionado, le
invitamos a registrarla

Imagen 176. Alerta no existe informacion

Para registrar la Discapacidad se debe hacer clic en la opcion agregar (@'), gue se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de
Discapacidad para su registro, los cuales se describen a continuacion:

2 Beneficiario Condicion Discapacidad @ CY
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento
NING O MINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANQSZ ¥ REGISTROC CIVIL ¥
Mimerc de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN
Erimer &pellido del Beneficiario Sexo
SANABRIA M
Fecha de Nacimiento Estado del Beneficiario
09/04/2009 00:00:00 A

<El Beneficiario presenta discapacidad?

Mo A
cRequiere |la ayuda de otra persona? * Descripcion de la ayuda
Seleccione v

4
iRequiere ayuda técnica? éCuenta con la Ayuda Técnica?
Seleccione r Seleccione r

éRecibe atencidn en terapia y/o

; i ia v/ ilitacian? * = el
icRequiere terapia y/o rehabilitacidn? Rehabilitacian?

Seleccione ¥ Seleccione ¥
Nombre Entidad Atencién Descripcidn de la terapia y/o rehabilitacién
Tiene Proceso de Interdiccion Entidad gue certifica |a discapacidad *

Seleccione v Seleccione v

Imagen 177. Formulario Discapacidad

Campos No Editables: Estos datos son precargados del beneficiario Tipo beneficiario, Tipo
documento de identidad, Niumero de documento de identidad, Primer Nombre Beneficiario,
Primer apellido beneficiario, Sexo, Fecha de nacimiento, Estado del beneficiario.

¢.El Beneficiario presenta discapacidad?: Seleccionar de la lista desplegable si el

beneficiario presenta alguna discapacidad.

¢, Requiere la ayuda de otra persona?: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable
si el beneficiario requiere ayuda de otra persona.

Descripcion de la ayuda: Campo obligatorio si el beneficiario requiere ayuda de otra
persona, ingresar la descripcion de la ayuda requerida, este campo se habilita si se
selecciond “Si” en el campo ¢Requiere la ayuda de otra persona?

¢ Requiere ayuda técnica?: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable si el
beneficiario requiere ayuda técnica.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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e ¢ Cuenta con la Ayuda Técnica?: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable si el
beneficiario requiere ayuda técnica, este campo se habilita si se seleccioné “Si” en el campo
¢.Requiere ayuda técnica?

o ¢ Requiere terapia y/o rehabilitacién?: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable
si el beneficiario requiere terapia y/o rehabilitacion.

e ¢ Recibe atencién en terapia y/o rehabilitacién?: Campo obligatorio, si el beneficiario requiere
terapia y/o rehabilitacién, este campo se habilita si se selecciond “Si” en el campo ¢ Requiere
terapia y/o rehabilitacién?

o Nombre entidad atencion: Ingresar el nhombre de la entidad que le presta atencion al
beneficiario en la terapia y/o rehabilitacién, este campo se habilita si se seleccioné “Si” en el
campo ¢ Recibe atencidn en terapia y/o rehabilitacién?

e Descripcién de la terapia y/o rehabilitacion: Ingresar el dato de la terapia y/o rehabilitacién
del beneficiario, este campo se habilita si se selecciond “Si” en el campo ¢ Recibe atencion
en terapia y/o rehabilitacion?

o Tiene proceso de interdiccion: Seleccionar de la lista desplegable si el beneficiario tiene
proceso de interdiccion.

o Entidad gue certifica la discapacidad: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable
la entidad que certifica la discapacidad.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario Discapacidad de

Beneficiario, se debe seleccionar el boton Guardar (*['?’f).EI sistema muestra un mensaje donde
indica que se han guardado correctamente los datos del Servicio.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 178. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de la Discapacidad del Beneficiario, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Beneficiario, realizar
la busqueda del Beneficiario y seleccionar la opcion “Discapacidad” como se explicé
anteriormente. El sistema muestra la informacion registrada de la Discapacidad del
Beneficiario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (1.%3), Eliminar (@) y Editar (

@,

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Y Beneficiario Condicidn
Discapacidad

Tipo de Beneficiario

NINO O NINA ENTRE 6 MESES ¥ 5 ANOS

Mimere de Documente

' 9e @

Tipo de Documento
REGISTRC CIVIL v

Primer Nembre del Beneficiario

1079233711 JUAN
Primer Apellido del Beneficiario Sexo
SANABRIA M

Fecha de Nacimiento

05/04/2009 00:00:00

iEl Beneficiario presenta discapacidad?
Si

Informacidn Adicional de Discapacidad
éRequiere la ayuda de otra perzona? *

Si

iRequiere ayuda técnica?

Si

éRequiere terapia v/o rehabilitacion? *
Si

Mombre Entidad Atencidn
MSP SALUD

Tiene Proceso de Interdiccion

MNo

Estado del Beneficiario
A

Descripcién de la ayuda

Padre

éCuenta con la Ayuda Técnica?
Si

iRecibe atencion en terapia y/o
Rehabilitacion?

Descripcién de la terapia y/o rehabilitacién
FISICA

Entidad que certifica la discapacidad *

IFS r

Imagen 179. Formulario Discapacidad (no editable)

Eliminar Servicio Contrato (@): permite eliminar la informacion de Discapacidad del
Beneficiario.

Editar Servicio Contrato (@): permite editar la informacion de Discapacidad del Beneficiario.
El sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@/).

Condiciones de Discapacidad del Beneficiario: permite registrar, modificar y consultar la
informacién de la Condicion de Discapacidad de Beneficiario.

Registrar: para ello se debe ingresar al médulo de Beneficiario, digitar los datos que disponga

P
del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar (-59), el cual se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Beneficiarios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Beneficiario '@ @ ® @ @

Tipo de Beneficiario Tipo de Documento de Identidad
| Seleccione r | Seleccione r
Numerc de Documento de Identidad Primer Nombre Beneficiario
1079233711
Primer &pellido Beneficiario Fecha de Nacimiento
Sexo Estado
| seleccione r | seleccione r
Numero de - -
Tipo de Beneficiario | Iill Documento de ni i ni e Sexom_de Estado
Identidad
~ NIfIO O NINA ENTRE 6 MESES REGISTRO 09/04/2009
L1 ¥ 5 ANOS Y 11 MESES CIVIL 1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 180. Busqueda de Beneficiario

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios del listado, se debe hacer clic en el botén detalle
(“7) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Beneficiarios. El sistema muestra la
informacién registrada del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra. ], se debe seleccionar
la opcion “Discapacidad”.

O Beneficiario '@ @ @
Tipo de Beneficiario *
[NIFiC O NIFiA ENTRE & MESE ¥ Discapacidad
Tipo de Documento de Identidad * nn| Acudiente o Responsable ad *
| REGISTRO CIVIL r 107

Salud v Nutricién

Departamento de Expedicidn del

Documento Mun Grupo Etnico mento
| cundinamarca v | sel Informacién Padre/Madre v
Fec:hal de Expedicidn del Documento de Moti Hechos victimizante hento
Identidad
| 5| Informacidn Proteccidn v
Fecha de Recepcidn de la Copia Fiscal En d Informacidn Desarrollo ro civil al momento del
del Registro Civil del Nific o Nifia * regi ara cbtenerlo?

15/04/2009 00:00:00

Imagen 181. Ir a Discapacidad

El sistema muestra la informacion de Discapacidad del Beneficiario registrada.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Y Beneficiario Condician Ira v © @ @ @

Discapacidad

Tipo de Beneficiario Tipo de Documento

NINC O NINA ENTRE 6 MESES ¥ 5 AR ¥ REGISTROC CIVIL v
Namero de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN

Primer Apellido del Beneficiario SEexo

SANABRIA M

Fecha de Nacimiento Estado del Beneficiario
05/04/2009 00:00:00 A

iEl Beneficiario presenta discapacidad?

Si v
Informacidén Adicional de Discapacidad
iRequiere la ayuda de otra persona? * Descripcidn de la ayuda
=i = Padre
g
éRequiere ayuda técnica? éCuenta con la Ayuda Técnica?
Si hd Si

éRecibe atencion en terapia y/o

; ; Y ili ian? * e e
iRequiere terapia y/o rehabilitacidn? Rehabilitacién?

Si v Si
Nombre Entidad Atencién Descripcion de la terapia y/o rehabilitacion
ASP SALUD FISICA
Tiene Proceso de Interdiccion Entidad que certifica la discapacidad *
No IPS v

Imagen 182. Formulario de Discapacidad (no editable)

En la parte superior derecha aparece el botén “ir @” [1ra. |, se debe seleccionar la opcién
“Condiciones de Discapacidad”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Y Benefidario Condicion Ir a. v 'cy. @ @ @

Discapacidad
Tipo de Beneficiario nto
NING O NINA ENTRE 6 MESES ¥ 5 _ml L v
Nimero de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN
Primer Apellido del Beneficiario Sexo
SANABRIA M
Fecha de Nacimiento Estado del Beneficiario
09/04/2009 00:00:00 A

¢El Beneficiario presenta discapacidad?

Si v
Informacidn Adicional de Discapacidad
iRequiere la ayuda de otra persona? * Descripcidn de la ayuda
=i v Padre
£
iRequiere ayuda técnica? céCuenta con la Ayuda Técnica?
Si v Si

iRecibe atencidn en terapia v/o

. . . T oo = aten
éRequiere terapia y/o rehabilitacion? Rehabilitacian?

Si v Si

MNombre Entidad &Atencidn Descripcidn de la terapia y/o rehabilitacion
ASP SALUD FISICA

Tiene Proceso de Interdiccidn Entidad que certifica la discapacidad *

No IPS v

Imagen 183. Ir a Condiciones de Discapacidad

Para registrar las Condiciones de Discapacidad se debe hacer clic en la opcién agregar (@),
gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del
formulario de Condiciones de Discapacidad para su registro, los cuales se describen a
continuacion:

/ Beneficiario Condicion Discapacidad @ CY

Tipo de Beneficiario Tipo de Documento

MINC O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 AR ¥ REGISTRO CIVIL v
Numero de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN

Frimer Apellido del Beneficiario Sexo

SANABRIA M

Fecha de Nacimiento Estado del Beneficiario
09/04,/2009 00:00:00 A
Tipos de Discapacidad * Grados de Limitacion *

Seleccione v Seleccione v

Descripcidn de la Discapacidad

e

Imagen 184. Formulario Condicién de Discapacidad

o Tipos de Discapacidad: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el tipo de
discapacidad del Beneficiario.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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o Grados de Limitacién: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el grado de
limitacion de la Discapacidad del Beneficiario.

e Descripcion de la Discapacidad: Ingresar la descripcion de la Discapacidad que presenta el
Beneficiario.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario se debe seleccionar el

botén Guardar (@’)EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos del Servicio.

La informacidn ha sido guardada.

Imagen 185. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de las Condiciones de la Discapacidad del Beneficiario, el
sistema permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo
de Beneficiario, realizar la busqueda del Beneficiario, seleccionar la opcién “Discapacidad” y
luego la opcién “Condicion de Discapacidad” como se explicé anteriormente. El sistema
muestra la informacion registrada de las Condiciones de Discapacidad del Beneficiario
registradas.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (__'L._cy‘-), Agregar (@'), Eliminar (

E9) y Editar (@).

=%

Y Beneficiario Condicion Discapacidad

Tipo de Beneficiario Tipo de Documento

NIMNC C NINA ENTRE 6 MESES ¥ 5 ANCS ¥ ¥ REGISTRO CIVIL ¥
Nimero de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN

Primer Apellido del Beneficiario Sexo

SANABRIA M

Fecha de Nacimiento Estade del Beneficiario

09/04/2009 00:00:00 A

Tipos de Discapacidad Grado de Limitacidn

Seleccione r Seleccione r

Descripcidn de la Discapacidad

po Dis -—-r"ll_ pacida Des D
MOVILIDAD MODERADO O SEMIINDEPENDIENTE Movilidad de una de sus piernas
VOZ Y HABLA MODERADC O SEMIINDEFENDIENTE Sordera

Imagen 186. Condiciones de Discapacidad
Eliminar Condiciones de Discapacidad (@): permite eliminar la informacién de Condicién

de Discapacidad del Beneficiario. Para ello debemos seleccionar el tipo de Discapacidad que

qgueremos eliminar haciendo clic en el boton buscar (Q) y luego en el boton eliminar (*+).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Editar Condiciones de Discapacidad (@): permite editar la informacion de Condicion de
Discapacidad del Beneficiario. Para ello debemos seleccionar el tipo de Discapacidad que

gueremos editar haciendo clic en el botén buscar (Q) y luego en el botén editar (@), el
sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar @).

Acudiente o0 Responsable: permite registrar, modificar y consultar la informacion del
Acudiente o Responsable del Beneficiario.

Reqistrar: Posterior al registro del Beneficiario, es posible registrar el Acudiente o
Responsable del Beneficiario; para ello se debe ingresar al modulo de Beneficiario, digitar los

=n
datos que disponga del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar ('«%9)), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Beneficiarios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

~ Beneficiario CY @ ® @ @
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento de Identidad
Seleccione r Seleccione r
Numero de Documento de Identidad Primer Nombre Beneficiario
1079233711
Primer &pellido Beneficiario Fecha de Nacimiento
Sexo Estado
Seleccione r Seleccione r
Numero de - -
o Tipo de Documento Primer Nombre Primer Apellido Fecha de
Tipo de Beneficiario de ldenSdad Documento de B Sciar B Sciae “ micnk Estado
NIfC O NINA ENTRE 6 MESES REGISTRO 09/04/2009
9 v's AfOS Y 11 MESES CIVIL 1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 187. Blsqueda de Beneficiario

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios del listado, se debe hacer clic en el boton detalle
(“¥) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Beneficiarios. El sistema muestra la
informacion registrada del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra. v, se debe seleccionar
la opcién “Acudiente o Responsable”.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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t-_-3 Beneficiario

Tipo de Beneficiario *

MING © NINA ENTRE 6 MESE ¥

Tipo de Documento de Identidad *
REGISTROC CIVIL v

Departamento de Expedicién del
Documento

Cundinamarca A

Fecha de Expedicién del Documento de
Identidad

Fecha de Recepcion de la Copia Fiscal
del Reagistro Civil del Mifo o Nifna *

15/04/2009 00:00:00

Discapacidad

M

|Acudiente ¢ Responsable|

107

Mun

Mot

Se

En

reqi

Salud v Nutricidn

Grupo Etnico
Informacién Padre/Madre
Hechos Victimizante
Informacién Proteccidn

Informacién Desarrcllo

9P

ad *

mento

mento

v

ro civil al momento del
ara obtenerlo?

Imagen 188. Ir a Acudiente o Responsable

El sistema muestra un mensaje informando que no existe informacién de Acudiente o
Responsable del Beneficiario.

Mo existe informacidn de responsable & acudiente del beneficiario seleccionadao,

le invitamos a registrarlo

Imagen 189. Alerta no existe informacién

Para registrar el Acudiente o Responsable se debe hacer clic en la opcién agregar (©), que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario
de Acudiente o Responsable para su registro, los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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’
#_ Acudiente o Responsable
Tipo de Beneficiario
MING O MINA ENTRE 6 MESES Y S A ¥

Nimero de Documento
1079233711

Segundo Mombre del Beneficiario
JOSE

Segundo Apellido del Beneficiario
CASAS

Fecha de nacimiento

09/04/2009

@O

Tipo de Documento

REGISTRO CIVIL v
Primer Nombre del Beneficiario
JUAN

Primer Apellido del Beneficiaric
SANABRIA

Sexo

M

Estado del Beneficiario

ACTIVO

Informacion Acudiente

Tipo de responsabilidad de los adultos

(Responzable o Acudiente) scbre el Beneficiario:

Seleccione v

Tipo de indetificacion del rezponsable o
acudiente: *

SELECCICNE r

Departamento de expedicion del documento del
responsable o acudiente:

Seleccione v

Erimer nombre del responsable ¢ acudiente: *

Erimer apellido del responsable o acudiente:

Quién e= el responsable o acudiente del
beneficiario:

Seleccione v

MNamero de identificacion responsable o
acudiente: *

Municipio expedicicn del documento del
responsable o acudiente:

Seleccione v

Segundco nombre responsable o acudiente:

Segundo apellido responsable o acudiente:

Imagen 190. Formulario Acudiente o Responsable

Campos No Editables: Estos datos son precargados del beneficiario Tipo beneficiario, Tipo
de Documento, Numero de Documento, Primer Nombre del Beneficiario, Segundo Nombre
del Beneficiario, Primer Apellido del Beneficiario, Segundo Apellido del Beneficiario, Sexo,

Fecha de nacimiento, Estado del beneficiario.

Tipo de responsabilidad de los adultos (Responsable o Acudiente) sobre el Beneficiario:

Seleccionar de la lista desplegable el tipo de responsabilidad del responsable o acudiente

sobre el beneficiario.

Quién es el responsable o acudiente del beneficiario: Seleccionar de la lista desplegable el

parentesco del responsable o acudiente del beneficiario.
Tipo de identificacion del responsable o acudiente: Campo obligatorio, seleccionar de la lista

desplegable el tipo de identificacién del responsable o acudiente.
Numero de identificacidén responsable o acudiente: Campo obligatorio, ingresar el nimero de

identificacion del responsable o acudiente.

Departamento de expedicion del documento del responsable o acudiente: Seleccionar de la

lista desplegable el departamento de expedicion del documento del responsable o

acudiente.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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e Municipio expedicion del documento del responsable o0 acudiente: Seleccionar de la lista
desplegable el municipio de expedicion del documento del responsable o acudiente, en la
lista se muestran los municipios que pertenecen al departamento de expedicion
seleccionado.

e Primer nombre del responsable o acudiente: Campo obligatorio, ingresar el primer nombre
del responsable o acudiente.

e Segundo nombre del responsable o acudiente: Ingresar el segundo nombre del responsable
o0 acudiente.

¢ Primer apellido del responsable o acudiente: Campo obligatorio, ingresar el primer apellido
del responsable o acudiente.

e Segundo apellido del responsable o acudiente: Ingresar el segundo apellido del responsable
o0 acudiente.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario se debe seleccionar el

botén Guardar ((L?’f).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 191. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro del Acudiente o Responsable del Beneficiario, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
Beneficiario, realizar la busqueda del Beneficiario y seleccionar la opcion “Acudiente o
Responsable” como se explicé anteriormente. El sistema muestra la informacién registrada del
Acudiente o Responsable del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (@), Agregar (@) Eliminar (

=) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Y acudiente o Responsable

Tipo de Beneficiaric

NINO O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 AROS Y ¥

MNimero de Documento
1079233711

Segundo Nombre del Beneficiario
JOSE

Segundo Apellido del Beneficiario
CASAS

Fecha de nacimiento

05/04/2009

Tipo de Documento

REGISTRC CIVIL ¥
Primer Nombre del Beneficiario
JUAN

Primer Apellido del Beneficiario
SANABRIA

Sexo

M

Estado del Beneficiario

ACTIVG

Informacidn Acudients

Tipo de responsabilidad de los adultos (Responsable o

Acudiente) sobre el Beneficiario:

Seleccione

Tipo de indetificacién del responsable o acudiente: *

CEDULA DE CIUDADANIA

Departamento de expedicidn del documento del

responsable o acudiente:

Cundinamarca

Primer nombre del rezponsable o acudiente: *

SANDRA

Primer apellido del responsable o acudiente: *

Quién es el responsable o acudiente del
beneficiario:

MADRE r

MNumerc de identificacién responsable o
acudients: *

1079232692

Municipio expedicion del documento del
responsable o acudiente:

Supata v

Segunde nombre responsable o acudients:

Segundo apellido responsable o acudiente:

SANABRIA CASAS

Imagen 192. Formulario Acudiente o Responsable (no editable)

Eliminar Acudiente o Responsable (@): permite eliminar la informacion de Acudiente

Responsable del Beneficiario.

Editar Acudiente o Responsable (@): permite editar la informacion de Acudiente o
Responsable del Beneficiario. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@L),

Grupo Etnico: permite registrar, modificar y consultar la informacion del Grupo Etnico al que

pertenece el Beneficiario.

Registrar: Posterior al registro del Beneficiario, es posible registrar el Grupo Etnico al que
pertenece el Beneficiario; para ello se debe ingresar al médulo de Beneficiario, digitar los datos

>
gue disponga del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar (-5;;})), el cual se encuentra en la

parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Beneficiarios registrados en el

aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Beneficiario '@ @ @ @ @

Tipo de Beneficiario Tipo de Documento de Identidad
Seleccione r Seleccione r
Numerc de Documento de Identidad Primer Nombre Beneficiario
1079233711
Primer &pellido Beneficiario Fecha de Nacimiento
Sexo Estado
Seleccione r Seleccione r
Numero de - -
Tipo de Beneficiario | Iill Documento de ni i ni e Sexom_de Estado
Identidad
. NINO O NINA ENTRE 6 MESES REGISTRO 09/04/2009
L1 ¥ 5 ANOS Y 11 MESES CIVIL 1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 193. Busqueda de Beneficiario

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios del listado, se debe hacer clic en el botén detalle

(“¥) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Beneficiarios. El sistema muestra la
informacién registrada del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra. ], se debe seleccionar
la opcion “Grupo Etnico”.

O Beneficiario Ir a. - {3) @ @

Tipo de Beneficiario *

NIAO O MIfA ENTRE 6 MESE ¥ Discapacidad
Tipo de Documento de Identidad * Nin| Acudients o Responsable ad *
REGISTRO CIVIL v 107| salud v Nutricién
Departamento de Expedicién del =
D o e MunfGrupo Etnico mento
Cundinamarca v Sel Informacién Padre/Madre v
Fechq de Expedicion del Documento de Moti Hechos Victimizante e
Identidad

sel Informacion Proteccicon v
Fecha de Recepcidn de la Copia Fiscal En ¢ Infoermacién Desarrollo ro civil al momento del
del Registro Civil del Nifio o Mifia * regi ara obtenerlo?

15,/04/2008 00:00:00

Imagen 194. Ir a Grupo Etnico

El sistema muestra un mensaje informando que no existe informacion de Grupo Etnico del
Beneficiario.

Nao existe informacion de grupo étnico del beneficiario seleccionada,
le invitamos a registrarlo

Imagen 195. Alerta no existe informacion

Para registrar el Grupo Etnico se debe hacer clic en la opcion agregar (®), que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los campos del formulario de Grupo
Etnico para su registro, los cuales se describen a continuacion:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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VA Grupo Etnico @ 9},
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento
NIFO O NIFA ENTRE 6 MESES ¥ ! ¥ REGISTRO CIVIL v

Nimero de Documento

1079233711

Primer Mombre del Beneficiario Primer Apellido del Beneficiario
JUAN SAMABRIA

Segundo Nombre del Beneficiario Segundo Apellido del Beneficiario
HOSE CASAS

Grupo Etnico del Beneficiario

Si el beneficiario se autoreconoce como

Grupo Etnico en el que se autoreconoce: * comunidad negra, indique a que territorio
pertenece:
Seleccione A Seleccione v

Si el beneficiario se autoreconoce como
indigena, indique el resguardo al que
pertenece:

Si el beneficiario se autoreconoce como
indigena, indique a qué pueblo pertensce:

Seleccione v Seleccione v

Si el beneficiario se autoreconoce como
Rom/Gitang, indigue la comunidad Kumpania
a la que pertenece:

Seleccione v

Imagen 196. Formulario Grupo Etnico

e Campos No Editables: Estos datos son precargados del beneficiario Tipo beneficiario, Tipo
documento de identidad, NiUmero de documento de identidad, Primer Nombre Beneficiario,
Segundo Nombre beneficiario, primer apellido.

e Grupo Etnico _en el que se autoreconoce: Campo obligatorio, seleccionar de la lista
desplegable el grupo étnico.

e Si el beneficiario se autoreconoce como comunidad negra, indigue a gué territorio
pertenece: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el territorio, este campo se
habilita si en el campo Grupo Etnico en el que se autoreconoce se seleccion6 COMUNIDAD
NEGRA.

¢ Si el beneficiario se autoreconoce como indigena, indigue a qué pueblo pertenece: Campo
obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el pueblo, este campo se habilita si en el
campo Grupo Etnico en el que se autoreconoce se selecciond INDIGENA.

e Si el beneficiario se autoreconoce como indigena, indigue el resguardo al que pertenece:
Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el resguardo, este campo se habilita
si en el campo Grupo Etnico en el que se autoreconoce se selecciond INDIGENA.

e Si el beneficiario se autoreconoce como Rom/Gitano, indigue la comunidad Kumpania a la
gque pertenece: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el comunidad, este
campo se habilita si en el campo Grupo Etnico en el que se autoreconoce se seleccion6
RROM/GITANO.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario se debe seleccionar el

botén Guardar ((l'."»).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado

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



“‘ PROCESO GESTION TECNOLOGICA MO5.MPM1 | 30/10/2014

BIENESTAR MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE

EAMILIAR INFORMACION CUENTAME Version 1.0 | Pagina 141 de

178

correctamente los datos.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 197. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro del Acudiente o Responsable del Beneficiario, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
Beneficiario, realizar la busqueda del Beneficiario y seleccionar la opcion “Acudiente o
Responsable” como se explicé anteriormente. El sistema muestra la informacién registrada del
Acudiente o Responsable del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (%’) Eliminar (@) y Editar (

@,

A Grupo Etnico 9 @ @
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento
NING O NINA ENTRE 6 MESES Y ¥ REGISTRO CIVIL v
Nimero de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAMN

Frimer Apellido del Beneficiario

SANABRIA

Grupo Etnice del Beneficiario

A Si el beneficiario se autoreconcce como
Grupo Etnico en el que se autoreconoce: * cemunidad negra, indigue a qué
territoric pertenece:

MO SE AUTCRECCOMOCE EM NIMNC ¥ Seleccione v
Si el beneficiario se autereconocce como

indigena, indique el resguardo al que
pertenece:

Si el beneficiaric se autoreconoce como
indigena, indique a qué pueblo pertenece:

Seleccione hd Seleccione v

Si el beneficiaric se autoreconoce como
Rom/Gitang, indigue la comunidad Kumpania
a la que pertenece:

Seleccione r

Imagen 198. Formulario Grupo Etnico (no editable)
Eliminar Grupo Etnico (@): permite eliminar la informacion de Grupo Etnico del Beneficiario.

Editar Grupo Etnico (@): permite editar la informacion de Grupo Etnico del Beneficiario. El
sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@/).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Informacion del Padre y/o Madre: permite registrar, modificar y consultar la Informacion del
Padre y/o Madre del Beneficiario.

Registrar: Posterior al registro del Beneficiario, es posible registrar la Informacion del Padre y
Madre del Beneficiario; para ello se debe ingresar al médulo de Beneficiario, digitar los datos

o
que disponga del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar (-f:@)), el cual se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Beneficiarios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

=
\ Beneficiario © @ @ @ @
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento de Identidad
Seleccione r Seleccione r
Numero de Documento de Identidad Primer Nombre Beneficiario
1079233711
Primer &pellido Beneficiario Fecha de Nacimiento
Sexo Estado
Seleccione r Seleccione r
Numero de - -
o Tipo de Documento Primer HNombre Primer Apellido Fecha de
Tipo de Beneficiario de Identidad Documento de B Ficiari B Ficiari “ imient Estado
. NINO O NINA ENTRE 6 MESES REGISTRO 09/04/2009
v 5 ANOS ¥ 11 MESES CTVIL 1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 199. Blsqueda de Beneficiario

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios del listado, se debe hacer clic en el botén detalle
(“¥) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Beneficiarios. El sistema muestra la
informacion registrada del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a” [ra.  v] se debe seleccionar
la opcién “Informacién Padre/Madre”.

= =
&P conchicanio Ir . * LY @ @

Tipo de Beneficiario *

NING O MINA ENTRE 6 MESE ¥ Discapacidad

Tipo de Documento de Identidad * nan Acudiente o Responsable ad *
REGISTRO CIVIL v 107 salud y Nutricién
Departamento de Expedicion del -
Documents Mun Grupo Etnico mento
Cundinamarca hd Sel[Informacién Padre/Madre | v
FEChE! de Expedicidn del Documento de Mati Hechos Victimizante lnento
Identidad
Se| Informacién Proteccion v
Fecha de Recepcion de la Copia Fiscal En ¢ Informacién Desarrollo ro civil al momento del
del Reqgistro Civil del Nifio o Nifa * reqi ara obtenerla?

15/04/2005 00:00:00

Imagen 200. Ir a Informacion Padre/Madre

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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El sistema muestra un mensaje informando que no existe informacién de Padre y/o Madre del
Beneficiario.

Mo existe informacion de padre o madre del beneficiario seleccionado, le invitamos a
registrarla

Imagen 201. Alerta no existe informacién
Para registrar informacion de Padre y/o Madre del Beneficiario se debe hacer clic en la opcion

agregar (@'), que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los
campos del formulario de Padre y/o Madre para su registro, los cuales se describen a
continuacion:

Z Informacién del Padre y Madre @ Cﬁf

Puede registrar informacién de padre, madre o ambos
Ndmero de Documento

10759233711

Tipo de Documento
REGISTROC CIVIL v
Segundo Nombre del Beneficiario

JOSE

Primer Nombre del Beneficiario
JUAN
Segundo Apellido del Beneficiario
CASAS

Primer Apellide del Beneficiario
SANABRIA

Tipo de Identificacién del Padre * Ndmero de Documento de Identificacidn del Padre *

SELECCICNE v

Departamento de Expedicién del Documento del Padre Municipio de Expedicién del Documento del Padre

Seleccione r r

Primer Nombre del Padre * Segundo Nombre del Padre

Segundo Apellido del Padre *

Primer Apellido del Padre *

Fecha de Nacimiento Padre™

Nimerc de Documento de Identificacién de la Madre *

Tipo de Identificacidn de la Madre *

SELECCICNE v
Departamento de Expedicién del Documento de la
Madre

Seleccione r

Primer Nombre de la Madre *

Primer Apellido de la Madre *

Fecha de Nacimiento *

ﬂ

Municipio de Expedicidn del Documento de la Madre

v

Segundo Nombre de la Madre

Segundo Apellido de la Madre *

Imagen 202. Formulario Informacion Padre/Madre

¢ Campos No Editables: Estos datos son precargados del beneficiario Tipo de Documento,
Numero de Documento, Primer Nombre del Beneficiario, Segundo Nombre del Beneficiario,
Primer Apellido del Beneficiario, Segundo Apellido del Beneficiario.

e Tipo de Identificacion del Padre: Campo obligatorio, seleccionar de la lista desplegable el
tipo de documento del padre del beneficiario.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Numero de Documento de ldentificacion del Padre: Campo obligatorio, ingresar el nimero
de documento del padre del beneficiario.

Departamento de Expedicion del Documento del Padre: Seleccionar de la lista desplegable
el departamento de expedicidén del documento de identidad del padre del beneficiario.
Municipio de Expedicion del Documento del Padre: Seleccionar de la lista desplegable el
municipio de expedicion del documento de identidad del padre del beneficiario.

Primer Nombre del Padre: Campo obligatorio. Ingresar el primer nombre del padre del
beneficiario.

Segundo Nombre del Padre: Ingresar el segundo nombre del padre del beneficiario.
Primer_Apellido del Padre: Campo obligatorio. Ingresar el primer apellido del padre del
beneficiario.

Segundo Apellido del Padre: Ingresar el segundo apellido del padre del beneficiario.

Tipo de Identificacion de la Madre: Campo obligatorio. Seleccionar de la lista desplegable el
tipo de documento de la madre del beneficiario.

Numero de Documento de Identificacién de la Madre: Campo obligatorio. Ingresar el nUmero
de documento de la Madre del beneficiario.

Departamento de Expedicion del Documento de la Madre: Seleccionar de la lista
desplegable el departamento de expedicién del documento de identidad de la Madre del
beneficiario.

Municipio de Expedicidon del Documento de la Madre: Seleccionar de la lista desplegable el
municipio de expedicion del documento de identidad de la Madre del beneficiario.

Primer Nombre de la Madre: Campo obligatorio. Ingresar el primer nombre de la Madre del
beneficiario.

Segundo Nombre de la Madre: Ingresar el segundo nombre de la Madre del beneficiario.
Primer Apellido de la Madre: Campo obligatorio. Ingresar el primer apellido de la Madre del
beneficiario.

Segundo Apellido de la Madre: Ingresar el segundo apellido de la Madre del beneficiario.

Puede registrarse la informacién del padre, de la madre o de ambos. Para guardar informacion
del padre, los siguientes campos deben estar diligenciados:

Tipo de Identificacion del Padre:
NiUmero de Documento de Identificacion del Padre:

Primer Nombre del Padre:
Primer Apellido del Padre:

Para guardar informacion de la madre, los siguientes campos deben estar diligenciados:

Tipo de Identificacion de la Madre:
Numero de Documento de Identificacion de la Madre:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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e Primer Nombre de la Madre

e Primer Apellido de la Madre

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario se debe seleccionar el

botén Guardar ((['}’»).EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

Modificar: Posterior al registro de la Informacion del Padre y/o Madre del Beneficiario, el
sistema permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo
de Beneficiario, realizar la busqueda del Beneficiario y seleccionar la opcion “Informacion
Padre/Madre” como se explico anteriormente. El sistema muestra la informacion registrada del

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 203. Alerta informacion guardada

Padre y/o Madre del Beneficiario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (:.%3), Eliminar (@) y Editar (

@,

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Y Informacion del Padre y Madre

Tipo de Documento Mamero de Documento
REGISTRC CIVIL v 1079233711

Primer Nombre del Beneficiario Segundo Nombre del Beneficiario
JUAN JOSE

Primer Apellido del Beneficiario Segundo Apellido del Beneficiario
SANABRIA CASAS

Informacidon Padre y Madre
Tipo de Identificacidn del Padre Namero de Documento de Identificacion del Padre *

Seleccione r

Departamento de Expedicion del Documento del Padre  Municipio de Expedicidn del Documento del Padre

Seleccione r r
Primer Nombre del Padre Segundo Nombre del Padre
Primer Apellido del Padre Segundo Apellido del Padre

Fecha de Nacimiento Padre®

Tipo de Identificacidn de la Madre Namero de Documento de Identificacion de la Madre *
CEDULA DE CIUDADANIA v 1079232692

Departamento de Expedicion del Documento de la Madre Municipio de Expedicién del Documento de la Madre

Cundinamarca v Supata v
Primer Nombre de la Madre Segundo Nombre de la Madre

SANDRA

Primer Apellido de la Madre Segundo Apellido de la Madre

SANABRIA CASAS

Fecha de Nacimiento *
Imagen 204. Formulario Informacion Padre/Madre (no editable)

Eliminar Informacién del Padre y/o Madre (@): permite eliminar la Informacion del Padre
y/o Madre del Beneficiario.

Editar Informacion del Padre y/o Madre (@): permite editar la Informacion del Padre y/o
Madre del Beneficiario. El sistema habilita el formulario para ser editado.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@/).

Hecho Victimizante: permite registrar, modificar y consultar Hechos Victimizantes contra el
Beneficiario.

Regqistrar: Posterior al registro del Beneficiario, es posible registrar Hechos Victimizantes
contra el Beneficiario; para ello se debe ingresar al modulo de Beneficiario, digitar los datos que

i
disponga del Beneficiario y hacer clic en el icono Consultar (-5&), el cual se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Beneficiarios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

. Beneficiario

Tipo de Beneficiario

Seleccione

Numero de Documento de Identidad

1079233711

Primer &pellido Beneficiario

Sexo

Seleccione

Tipo de Beneficiario

. NINOﬁO NIflA ENTRE 6§ MESES REGISTRO

v 5 AflOS Y 11 MESES

CPOed

Tipo de Documento de Identidad

Seleccione

Primer Nombre Beneficiario

Fecha de Nacimiento

=
Estado

Y Seleccione Y

Numero de = =
Tipo de Documento Primer HNombre Primer Apellido Fecha de
de Identidad Documento de B Ficiari B Ficiari Sexo__ Estado

Identidad

09/04/2009

CIVIL 1079233711 JUAN SANABRIA M 00:00:00 ACTIVO

Imagen 205. Busqueda de Beneficiario

Para ver el detalle de uno de los Beneficiarios del listado, se debe hacer clic en el botén detalle
(=¥) el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Beneficiarios. El sistema muestra la
informacion registrada del Beneficiario.
En la parte superior derecha aparece el menu desplegable “ir a”[rra. v se debe seleccionar

la opcién “Hecho Victimizante”.

O Beneficiario

Tipo de Beneficiario *

NINC O NINA ENTRE 6 MESE ¥

Tipo de Documento de Identidad * MM

REGISTRO CIVIL

Departamento de Expedicion del

Documento

Cundinamarca

Fecha de Expedicidn del Documento de

Identidad

v 107

Mun

v Se

Discapacidad

Acudiente o Responsable
Salud v Nutricidn

Grupo Etnico

Informacién Padre/Madre

Mot

Se

Fecha de Recepcion de la Copia Fiscal En g

del Registro Civil del Nifio o Nifia * regi
15/04/2009 00:00:00

IHechos Victimizante I

Informacién Proteccién

Informacién Desarrcllo

0P

ad *

mento

mento

L

ro civil al momento del

ara obtenerlo?

Imagen 206. Ir a Hecho Victimizante

El sistema muestra un mensaje informando que no existe informacién de Hecho Victimizante
del Beneficiario.

Mo existe informacion de hechos victimizantes del beneficiario
seleccionada, le invitamas a registrarlo

Imagen 207. Alerta no existe informacion

Para registrar Hechos Victimizantes contra el Beneficiario se debe hacer clic en la opcién

agregar (©), gue se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitaran los

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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campos del formulario de Hecho Victimizante para su registro, los cuales se describen
continuacion:

'// Hechos victimizante @ Ly
Tipo de Beneficiario Tipo de Documento
NINC O MIFA ENTREG MESESYSA ¥ REGISTROC CIVIL v
Nimero de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN
Primer Apellido del Beneficiario Sexo
SANABRIA M
Fecha de nacimiento Estado del Beneficiario
09/04/2009 ACTIVG
cBeneficiario ha sido victima directa del conflicto éHa sido victima de desplazamiento
armado?: * forzado?: *
® Si Mo Si No

Lista de hechos victimizantes: *

HA SIDO VICTIMA DE MINAS ANTIPERSONAL, MUNICIONES SIN EXPLOTAR O
ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO

ES HUERFANO A CAUSA DE LA VIOLENCIA ARMADA, HIJO DE PADRES
DESAPARECIDOS O SECUESTRADOS POR ACCION DE LOS GRUPOS ARMADOS
ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

NACIDO COMO CONSECUENCIA DEL ABUSO SEXUAL EN EL MARCO DEL
COMNFLICTO ARMADO

SE ENCUENTRA AMEMAZADO DE RECLUTAMIENTO INMINENTE POR PARTE DE
LOS GRUPQOS ARMADQS ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

SE ENCUENTRA AMENAZADO CONTRA SU VIDA POR ACCION DE LOS GRUPOS
ARMADOS ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

ES HIJO DE PADRES DESAPARECIDOS ¥/O SECUESTRADOS POR ACCION DE LOS
GRUPOS ARMADOS ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

ES VICTIMAS DE ACTQ TERRORISTA - ATENTADOS - COMBATES -
ENFRENTAMIENTOS - HOSTIGAMIENTOS

HA SIDO VICTIMA DE VIOLENCIA SEXUAL EN EL MARCO DE CONFLICTO ARMADO
HA 5IDO VICTIMA DE DESPLAZAMIENTO FORZADO

Imagen 208. Formulario Hecho Victimizante

Campos No Editables: Estos datos son precargados del beneficiario Tipo beneficiario, Tipo

documento de identidad, Nimero de documento de identidad, Primer Nombre Beneficiario,
Primer apellido beneficiario, Sexo, Fecha de nacimiento, Estado del beneficiario.
¢.Beneficiario ha sido victima directa del conflicto armado?: Campo obligatorio, seleccionar
una opcién para indicar si el beneficiario ha sido victima del conflicto armado.

¢.Ha sido victima de desplazamiento forzado?: Campo obligatorio, seleccionar una opcién
para indicar si el beneficiario ha sido victima de desplazamiento forzado.

Lista de hechos victimizantes: Campo obligatorio, seleccionar de listado una o varias

opciones para indicar los hechos victimizantes reportados por el beneficiario.

Una vez se hayan ingresado correctamente los datos del formulario se debe seleccionar el

botén Guardar ((I:J)EI sistema muestra un mensaje donde indica que se han guardado
correctamente los datos.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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La informacidn ha sido guardada,

Imagen 209. Alerta informacion guardada

Modificar: Posterior al registro de Hechos Victimizantes contra el Beneficiario, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
Beneficiario, realizar la busqueda del Beneficiario y seleccionar la opcién “Hecho Victimizante”
como se explicé anteriormente. El sistema muestra la informacion registrada de los Hechos
Victimizantes contra el Beneficiario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (%’) Eliminar (@) y Editar (

@,

o Hechos victimizante

Tipo de Beneficiario Tipo de Documento

NING O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 AR ¥ REGISTRC CIVIL v
MNimere de Documento Primer Nombre del Beneficiario
1079233711 JUAN

Primer Apellido del Beneficiario Sexo

SANAERIA M

Fecha de nacimiento Estado del Beneficiaric
09/04/2009 ACTIVO

cBeneficiario ha sido victima directa del conflicte  éHa sido victima de desplazamiento
armado?: * forzado?: *

Si No Si No
Lista de hechos victimizantes: *

HA SIDO VICTIMA DE MINAS ANTIPERSONAL, MUNICIONES SIN EXPLOTAR O
ARTEFACTO EXPLOSIVO IMPROVISADO

ES HUERFANO A CAUSA DE LA VIOLENCIA ARMADA, HIJO DE PADRES
DESAPARECIDOS O SECUESTRADOS POR ACCION DE LOS GRUPOS ARMADOS
ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

NACIDO COMO CONSECUENCIA DEL ABUSO SEXUAL EN EL MARCO DEL
CONFLICTO ARMADO

SE ENCUENTRA AMENAZADO DE RECLUTAMIENTO INMINENTE POR PARTE DE
LOS GRUPOS ARMADOS ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

SE ENCUENTRA AMENAZADO CONTRA 5U VIDA POR ACCION DE LOS GRUPOS
ARMADOS ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

ES HIJO DE PADRES DESAPARECIDOS /O SECUESTRADOS POR ACCION DE LOS
GRUPOS ARMADOS ORGANIZADOS AL MARGEN DE LA LEY

ES VICTIMAS DE ACTO TERRORISTA - ATENTADOS - COMBATES -
ENFRENTAMIENTOS - HOSTIGAMIENTOS

HA SIDO VICTIMA DE VIOLENCIA SEXUAL EN EL MARCO DE CONFLICTO ARMADO
HA SIDO VICTIMA DE DESPLAZAMIENTO FORZADO

Imagen 210. Informacién del Contrato
Eliminar Hecho Victimizante (@): permite eliminar la informacion del Hecho Victimizante.

Editar Hecho Victimizante (@): permite editar la informacién del Hecho Victimizante. El
sistema habilita el formulario para ser editado.

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



@

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO GESTION TECNOLOGICA

MANUAL APLICATIVO SISTEMA DE
INFORMACION CUENTAME

MO5.MPM1

30/10/2014

Version 1.0

Pagina 150 de
178

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@).

Seguimiento Proteccidén: permite registrar, modificar y consultar Seguimiento Proteccion del

Beneficiario.

Regqistrar: Para iniciar el registro del Seguimiento de Proteccién del Beneficiario, se debe
hacer clic sobre el médulo denominado “Beneficiario” del menu desplegable y seleccionar el
item Seguimiento Proteccién. Para crear un Seguimiento de Proteccion del Beneficiario se
debe haber creado previamente un formulario con las preguntas de seguimiento, esto se realiza

a través del Médulo de Formulario.

FAMILIAR

SEGURIDAD
RUB ONLINE \ Seguimiento Proteccion

Representante legal Unidad De Servicio

Entidad administradora de servicio

Contrato Contrato / Vigencia / Cddigo / Servicio
Talento humano
’lEleneﬂciariol Tipo Documento

Seguimiente desarrollo

[Seguimiento proteccion| Primer Nombre

Infermacién beneficiario

Beneficiario Primer Apellido

Seguimiento desarrolle

Seguimiento proteccion Sexo

Informacion beneficiaric

Vinculacion masiva de sedes Tomas
educativas

Traslado masive de beneficiarios entre Formulario *

unidades de servicio f
| Seleccione

Estructura parametrica

Cargue archivos

Formacion

Sede educativa

Formulario

Programacion consolidados

NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Departamento / Municipio

Nimero Documento

Segundo Nombre

Segundo Apellido

Etnia

Imagen 211. Ingreso Seguimiento Proteccién

Al ingresar se debe hacer clic en la opcién Agregar (@), gue se encuentra en la parte superior

derecha de la pantalla. El sistema muestra la pantalla de busqueda del Beneficiario que se le

va a agregar el Seguimiento de Proteccion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Para realizar la busqueda se debe hacer clic en el botén Buscar (Q). El sistema muestra una
ventana donde se debe buscar y seleccionar el Beneficiario.

6‘ RUB OnLine

BIENESTAR T

FAMILIAR
\ Lupa Atencion Beneficiario CY
Codigo Unidad De Servicio MNombre Unidad De Servicio
Departamento Unidad De Servicio Municipio Unidad De Servicio
Ndmero Contrato Vigencia
Cédigo Servicio Nombre Servicio
Tipo Documento Beneficiario Numero Documentoe Beneficiario
Frimer Nombre Beneficiario Primer Apellido Beneficiario

Departamento Residencia Beneficiario  Municipio Residencia Beneficiario

Instituto

Imagen 212. Blisqueda UDS

Es necesario diligenciar la mayor cantidad de datos que dispongamos del Beneficiario para

s
hacer la busqueda mas precisa, luego se debe hacer clic en el icono Consultar (-5’9), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema muestra la informacién de
Beneficiarios registrados previamente, de acuerdo a los criterios de busqueda. Para seleccionar
el Beneficiario al que se le quiere realizar el Seguimiento de Proteccién, se debe hacer clic en
el boton detalle () el cual se encuentra a la izquierda del listado. El sistema carga los datos
del Beneficiario en modo no editable.

s/ Seguimiento Proteccion @ Lﬁf G'\
Unidad De Servicio * Departamento / Municipio *
2577700068344 - EL ENCANTAD Cundinamarca - Supata

Contrato / Vigencia / Cédigo / Servicio *

334 - 2013 - 42000500000101 - HCB - TRADICIONALES FAMILIARES

Tipo Documento * Mdmero Documento *

REGISTRC CIVIL 1079233711

Frimer Nombre * Segundo Nombre

JUAN JCSE

Primer Apellido * Segundo Apellido

SANABRIA CASAS Q

Formularic *

Seleccione hd

Imagen 213. Busqueda Beneficiario

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Para agregar el Seguimiento se debe seleccionar el formulario de Seguimiento de Proteccion
de la lista de formularios previamente creados, el sistema desplegara en la parte inferior las
preguntas del formulario para el registro.

2 Seguimiento Proteccion @ Y @
Unidad De Servicio * Departamento / Municipio *
2577700068344 - EL ENCANTAD Cundinamarca - Supata

Contrato / Vigencia / Cddigo [ Servicio *
334 - 2013 - 42000500000101 - HCE - TRADICICMNALES FAMILIARES

Tipo Documento * Numero Documento *
REGISTROC CIVIL 1079233711
Primer Nombre * Segundo Nombre
JUAN JOSE
Primer Apellido * Segundo Apellido
SANABRIA CASAS Q
Formulario *
Seleccione v

Imagen 214. Formulario Seguimiento Proteccion

Modificar: Posterior al registro del Seguimiento de Proteccion del Beneficiario, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
“Beneficiario” del menu desplegable y seleccionar el item Seguimiento Proteccion, realizar la
busqueda del Beneficiario como se menciond anteriormente, seleccionar el formulario de

2
Seguimiento y luego hacer clic en el icono Consultar ('-59), el cual se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Seguimientos de Proteccion
registrados en el aplicativo.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Seguimiento Proteccién '@ @
Unidad De Servicio Departamento / Municipio
2577700068344 - EL ENCANTADC Cundinamarca - Supata
Contrato / Vigencia / Cddigo / Servicio
334 - 2013 - 42000500000101 - HCE - TRADICICNALES FAMILIARES
Tipo Documento Namero Documento
REGISTRC CIVIL 1079233711
Primer Nombre Segundo Nombre
JUAN JOSE
Primer Apellido Segundo Apellido
SANABRIA CASAS Q
Sexo Etnia
M
Tomas

1

Formularic *

FRUEEA FER

Y REGISTRO
CIVIL

1079233711 JUAN JOSE SANABRIA CASAS M

2577700068344 334 - 2013 - HCB -

09/04/2009 - EL

TRADICIONALES

ENCANTADC FAMILIARES

Imagen 215. Busqueda Seguimiento Proteccion

Para ver el detalle del Seguimiento del listado, se debe hacer clic en el boton detalle () el
cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacién registrada del Seguimiento.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (3@), Agregar (®), Eliminar (

6) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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/s Seguimiento Proteccién ’c‘y @ @ @

Unidad De Servicio * Departamento / Municipic *
2577700058344 - EL ENCANTALD Cundinamarca - Supata
Contrato / Vigencia / Codigo / Servicio *
334 - 2013 - 42000500000101 - HCE - TRADICIONALES FAMILIARES
Tipo Documento * Ndmero Documento *
REGISTRC CIVIL 1079233711
Primer Nombre * Segundo Nombre
JUAN JOSE
Primer Apellido * Segundo Apellido
SANABRIA CASAS Q

Formulario *

Seleccione

Imagen 216. Formulario Seguimiento Proteccion (no editable)

Eliminar Seguimiento Proteccién (@): permite eliminar el Seguimiento de Proteccion del

Beneficiario.

Editar Seguimiento Proteccion (@): permite editar la informacion del Seguimiento de

Proteccion del Beneficiario. El sistema deshabilita los campos del formulario seleccionado para
ser editados.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar @/).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Seguimiento Desarrollo: permite registrar, modificar y consultar Seguimiento Desarrollo del
Beneficiario.

Registrar: Para iniciar el registro del Seguimiento de Desarrollo del Beneficiario, se debe hacer
clic sobre el médulo denominado “Beneficiario” del menu desplegable y seleccionar el item
Seguimiento Desarrollo. Para crear un Seguimiento de Desarrollo del Beneficiario se debe
haber creado previamente un formulario con las preguntas de seguimiento, esto se realiza a
través del Modulo de Formulario.

B ONLINE N Seguimiento desarrollo 3 @
NLINE

Representante legal Unidad De Servicio Departamento / Municipic

Entidad administradora de servicio

Contrato Contrato / Vigencia / Cédigo / Servicio

Talento humano

¥ Beneficiario Tipo Documento Nimere Documento
Seguimiento desarrolio
Seguimiento proteccién Primer Nombre Segundo Nombre

Informacion beneficiario

Beneficiario Primer Apellido Segundo Apellido
Seguimiento desarrolio Q
Seguimiento proteccion Sexo Etnia

Informacién beneficiario

Vinculacién masiva de sedes Tomas
educativas

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

Formulario *

Seleccione A
Estructura parametrica

Cargue archivos
Formacién
Sede educativa
Formulario

Programacion consolidados

.5 Y COMUNIDADES
© 2013 ICBF - Versién: 2.1.12 - 25/02/2014 16:28:00

Imagen 217. Ingreso Seguimiento Desarrollo

Al ingresar se debe hacer clic en la opcién Agregar (@'), gue se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla. El sistema muestra la pantalla de busqueda del Beneficiario que se le
va a agregar el Seguimiento de Desarrollo.

Para realizar la busqueda se debe hacer clic en el botén Buscar (Q). El sistema muestra una
ventana donde se debe buscar y seleccionar el Beneficiario.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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\ Lupa Atencion Beneficiario L)f
Cddigo Unidad De Servicio Nombre Unidad De Servicio
Departamento Unidad De Servicio Municipio Unidad De Servicio
Ndmero Contrato igencia
Cddigo Servicio Nombre Servicio
Tipo Documento Beneficiario Nimero Documento Beneficiario
Primer Nombre Beneficiario Primer Apellido Beneficiario

Departamento Residencia Beneficiaric  Municipio Residencia Beneficiario

Imagen 218. Busqueda UDS

Es necesario diligenciar la mayor cantidad de datos que dispongamos del Beneficiario para

Instituto

~
hacer la busqueda mas precisa, luego se debe hacer clic en el icono Consultar (-5&), el cual se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema muestra la informaciéon de
Beneficiarios registrados previamente, de acuerdo a los criterios de busqueda. Para seleccionar
el Beneficiario al que se le quiere realizar el Seguimiento de Desarrollo, se debe hacer clic en el
botdn detalle () el cual se encuentra a la izquierda del listado. El sistema carga los datos del

Beneficiario en modo no editable.

2 Seguimiento desarrollo
Unidad De Servicio * Departamento / Municipio *
2577700068344 - EL ENCANTAD Cundinamarca - Supata
Contrate / Vigencia / Cédigo / Servicio *
334 - 2013 - 42000500000101 - HCB - TRADICIONALES FAMILIARES

Tipo Documento * Mdmero Documento *
REGISTRC CIVIL 1075233711

Primer Mombre * Segundo Nombre
JUAM JOSE

Primer Apellido * Segundo Apellido
SAMNABRIA CASAS

Formularic *

Seleccione v

Imagen 219. Blusqueda Beneficiario

Para agregar el Seguimiento se debe seleccionar el formulario de Seguimiento de Desarrollo de
la lista de formularios previamente creados, el sistema desplegara en la parte inferior las

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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preguntas del formulario para el registro.
VA Seguimiento desarrollo @ ‘y ‘f)

Unidad De Servicio * Departamenteo / Municipio *

2577700068344 - EL ENCANTAD Cundinamarca - Supata

Contrato / Vigencia / Cédigo / Servicio *

334 - 2013 - 42000500000101 - HCB - TRADICICONALES FAMILIARES

Tipo Documento * Nimero Documento *

REGISTRO CIVIL 1079233711

Primer Nombre * Segundc Nombre

JUAN JOSE

Primer Apellido * Segundo Apellido

SANABRIA CASAS Q

Formulario *

Seleccione

Modificar: Posterior al registro del Seguimiento de Desarrollo del Beneficiario, el sistema
permite realizar actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de
“Beneficiario” del menu desplegable y seleccionar el item Seguimiento Desarrollo, realizar la
basqueda del Beneficiario como se menciond anteriormente, seleccionar el formulario de

Imagen 220. Formulario Seguimiento Desarrollo

P
Seguimiento y luego hacer clic en el icono Consultar ('-£*)), el cual se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de los Seguimientos de Desarrollo

registrados en el aplicativo.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Unidad De Servicio Departamento / Municipio
2577700068344 - EL ENCANTADO Cundinamarca - Supata

Contrato / Vigencia / Cédigo / Servicio
334 - 2013 - 42000500000101 - HCE - TRADICIOMALES FAMILIARES

Tipo Documento Mimero Documento

REGISTRC CIVIL 1079233711

Erimer Nombre Segundo Nombre

JUAN JOSE

Frimer Apellido Segundo Apellido

SANABRIA CASAS Q
Sexo Etnia

M

Tomas

1

Formulario *
PRUEBA FER v

2577700068344 334 - 2013 - HCB -
1079233711 JUAN JOSE SANABRIA CASAS M 09/04/2009 - EL TRADICIONALES
ENCANTADO FAMILIARES

REGISTRO
CIVIL

Imagen 221. Busqueda Seguimiento Desarrollo

Para ver el detalle del Seguimiento del listado, se debe hacer clic en el botén detalle (“7) el
cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacioén registrada del Seguimiento.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (i@), Agregar (@), Eliminar (
) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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/ Seguimiento desarrollo "'y @ @ @
Unidad De Servicio * Departamento / Municipio *
2577700068344 - EL ENCANTAD Cundinamarca - Supata

Contrato / Vigencia / Cédigo / Servicio *
334 - 2013 - 42000500000101 - HCB - TRADICIONALES FAMILIARES

Tipo Documento * Numero Documento *

REGISTRO CIVIL 1079233711

Primer Nombre * Segundo Nombre

JUAN JOSE

Primer Apellido Segundo Apellido

SANABRIA CASAS Q
Formulario *

Seleccione v

Imagen 222. Formulario Seguimiento Desarrollo

Eliminar Seguimiento Desarrollo (@): permite eliminar el Seguimiento de Desarrollo del
Beneficiario.

Editar Seguimiento Desarrollo (@): permite editar la informacién del Seguimiento de
Desarrollo del Beneficiario. El sistema deshabilita los campos del formulario seleccionado para
ser editados.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar @’)

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Informacion del Beneficiario: permite consultar la Informacion del Beneficiario y agregar
fecha de retiro, se debe hacer clic sobre el médulo denominado “Beneficiario” del menu
desplegable y seleccionar el item Informacion del Beneficiario.

W Cubndame

FAMILIAR

SEGURIDAD p

RUB ONLINE Informacion del Beneficiario ﬂ@ @)
e LI ) Tipo de Documento de Identidad * Nuimero de Documento de Identidad *
Entidad administradora de servicio | Seleccione v |

Contrato
Talento humano
Esncicans]
Seguimiento desarrolio
Seguimiento proteccion
Beneficiario
Seguimiento desarrolio
Seguimiento proteccién
informacién beneficiario

Vinculaciin masiva de sedes
educativas

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

Estructura parametrica
Cargue archives
Formacién

Sede educativa

Formulario

Programacion consolidados
REPORTES
NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES
© 2013 ICBF - Version: 2.1.12 - 25/02/2014 16:28:09
Imagen 223. Ingreso Informacién Beneficiario

Se debe seleccionar el tipo de documento de la lista desplegable y diligenciar el nimero de

documento para realizar la busqueda, luego presionar el botén Consultar (@), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema muestra en la lista el
Beneficiario buscado.

\ Informacién del Beneficiario

Tipo de Documento de Identidad * Nimero de Documento de Identidad *

REGISTRO CIVIL v [1079233711

Codigo UDS Nombre UDS  Direccion UDS

Regional del
Confrato

NIFC O NIFA ENTRE NO SE

Cundinamarca 2013 33¢ 6 MESES Y 5 ANDS ¥ JUAN J0sE SANABRIA CASAS 09/04/2009 4 10 17 M AUTORECONOCEEN 57111013  01/01/1900 ACTIVI
11 MESES NINGUNG DE LOS

ANTERIORES

EL VDA EL
€ 2577700068344 £y ANTADO ENCANTADO

Imagen 224. Blusqueda Beneficiario.

Para ver el detalle del Beneficiario, se debe hacer clic en el botén detalle (“7) el cual se

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacién registrada del Beneficiario en modo

No editable.
O Informacion Beneficiario
Cadigo UDS
2577700068344
Direccién UDS
WDA EL ENCANTADO
Vigencia del Contrato
2013
Tipo de Beneficiario
NINC O NINA ENTRE 6 MESES Y 5 ANOS Y
Tipo de Documento de Identidad
REGISTRO CIVIL v
Primer Nombre Beneficiario
JUAN
Primer Apellide Beneficiario
SANABRIA
Fecha de Nacimiento
09/04/2009
Edad Meses
10

Sexo

Fecha de Activacion
27/11/2013

Estado

ACTIVO

9@
Nombre UDS
EL ENCANTADOC
Regional del Contrato

Cundinamarca

Ndmero del Contrato
334

Nimero de Documento de Identidad *
1079233711

Segundo Nombre Beneficiario
1OSE

Segundo Apellido Beneficiario
CASAS

Edad Afics

4

Edad Dias

17

Etnia

MO SE AUTORECONOCE EN NING
Fecha de Retire

01/01/1900

Imagen 225. Informacion Beneficiario

Para agregar la fecha de retiro del Beneficiario se debe hacer clic en la opcion Editar (@), que
se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema habilita el campo Fecha de

Activacion y Fecha de Retiro para ser editado.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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/ Informacion Beneficiario

Codigo UDS
2577700065344

Direccign UDS
WDA EL ENCANTADC

Vigencia del Contrato
2013

Tipo de Beneficiario

NINGQ O NINA ENTRE 6 MESES ¥ 5 ANOS ¥ 11

Tipo de Documento de Identidad
REGISTRC CIVIL

Primer Nombre Beneficiario
JUAN

Primer Apellido Beneficiario

06

Nombre UDS
EL ENCANTADO

Regional del Contrato

Cundinamarca

Numera del Contrato
334

Nimero de Documento de Identidad *
1079233711

Segundo Nombre Beneficiario
JOSE

Segundo Apellido Beneficiario

SANABRIA CASAS
Fecha de Macimiento Edad Afios
09/04/2009 4

Edad Meses Edad Dias
10 17

Sexo Etnia

Fecha de Activacidn *

27/11/2013

Fecha de Retiro *

Estade
ACTIVO

Imagen 226. Agregar Fecha de Retiro

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@"/’).

Traslado masivo de Beneficiarios entre Unidades de Servicio: permite trasladar de forma
masiva Beneficiarios entre Unidades de Servicio. Para ello se debe hacer clic sobre el médulo
denominado “Beneficiario” del menu desplegable y seleccionar el item Traslado masivo de
Beneficiarios entre Unidades de Servicio.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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W Fudidbawne T E——a

TAMILIAR
SEGURIDAD @ @
RUB ONLINE N\ Traslado masivo de beneficiarios entre unidades de servicio

Representante kegal Regicnal Macro-Regional

Entidad admnistradora de servicio | Seleccione v | Seleccione v

Contrato Sggartamento de la Municipio

Talento humano

| seleccione v | Seleccione v

Beneficianio

Seguiients desarol Cddigo de la UDS *  Nombre de la UDS *

Seguimiento proteccidn

Informacién beneficiario

Traslade masive de beneficiarios entre
unidades de servicio

Seguimsento proteccdn
Informacién beneficiario

Vinculacién masiva de sedes
educativas

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

Estructura parametrica
Cargue archivos
Formacién

Sede educativa

Formulario

Programacién consolidades
REPORTES

NINEZ Y ADOLESCENCIA
FAMILIAS Y COMUNIDADES

Imagen 227. Ingreso Traslado masivo de Beneficiarios entre UDS

Para realizar el traslado de Beneficiarios se bebe buscar la Unidad de Servicio que sera el
Origen de los Beneficiarios se debe digitar los datos que disponga de la UDS y hacer clic en el

icono Consultar (@), el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de UDS registrados en el aplicativo, o los
gue corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

 Traslado masivo de beneficiarios entre unidades de servicio '@ @
Regional Macro-Regional
| seleccione v | Seleccione v
Departamento de la UDS Municipio
| seleccione v | Seleccione M
Codigo de la UDS * Mombre de la UDS *
[2577700068344 | [ |

Cupo Tipo Documento Primer Segundo  Primer Sequndo Lo
Cédigo de  Nombre de la . _ _ Direccién de la Maximo del Hombre del Nombre del Apelido del Apellido del 1521212
Deparfamento  Muni stado ——
la UDS uDs PO 0s dela E Lo Responsable ;E' !‘bhnespmsabhnespmmhnespmsableaespmmh:; unsm
uns del UDS ey del UDS  delUDS  delUDS  delUDS

del UDS

p5-777- EL

28344 ENCANTADC
p5-777- EL
0068344 ENCANTADC

L E 12 HABILITADA/ACTIVA CEDUMABE 5n021337 MARIA  ESTELA  BELLO  CARON

ENCANTADC CIUDADANIA

VDA EL CEDULA DE
Cundinamarca Supata ENCANTADOD 12 HABILITADA/ACTIVA CIUDADANIA

Cundinamarca Supata

20971327 MARIA ESTELA BELLO CANON

Imagen 228. Busqueda de UDS de Origen

Para seleccionar la UDS que sera Origen de los Beneficiario, se debe hacer clic en el boton
detalle (“7) el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra el formulario de traslado de

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Beneficiarios, se debe seleccionar: el contrato, la vigencia y el servicio que presta la UDS del
cual se realizara el traslado de Beneficiarios.

= h
/ Traslado masivo de beneficiarios entre unidades de servicio @ CY

—Unidad de servicio origen

Cadigo de la UDS Qrigen
2577700068344
Departamento
Cundinamarca

Tipo documento responsable
CEDULA DE CIUDADANIA
Frimer nombre responsable
MARIA

Primer apellido responsable
BELLO

Nombre de la UDS Origen

EL ENCANTADO

Municipio

Supata

Documento responsable
20971327

Segundo nombre responsable
ESTELA

Segundo apellido responsable
CANON

Direccion Teléfono UDS
WDA EL ENCANTADOC 3132678358
Nimero de Contrato
Seleccione v
Vigencia Servicio
b b

Cupos maximos UDS
12

Cupos INSCRITOS de la UDS ORIGEN

—Unidad de servicio destino

Coadigo de la UDS Destino Nombre de la UDS Destino *

Cupos UDS Destino Cupos INSCRITOS de la UDS DESTING

Imagen 229. Seleccién de contrato, vigenciay servicio

Luego de seleccionar el contrato, la vigencia y el servicio que presta la UDS del cual se
realizara el traslado de Beneficiarios el sistema muestra una lista de UDS de destino, o a las
cuales se les puede realizar el traslado de Beneficiarios. Se debe seleccionar la UDS de

destino haciendo clic en el boton detalle (~*) el cual se encuentra a la izquierda.

Unidad de servicio destino

Cddige de la UDS Destine Nombre de la UDS Destino *

Cupos UDS Destino Cupos INSCRITOS de la UDS DESTING

Cadigodela  Nombre de la ___ Direccién de la Cupo Maximo
=5 =5 Departamento  Municipio e e Estado de la UDS

1] ggngg};gj‘ ,IE\%?]ELITOS Cundinamarca Supata CL 4 7 57 12 DESHABILITADA

& 3307622-26 I(T:éQLPIl(IZ-IrE)?SS Cundinamarca Supata 2’2&?&% 12 HABILITADASACTIVA
O T . ELENCANTO Cundinamarca Supata SoofC - 0 HABILITADA/INACTIVA
O SONRRISITAS Cundinamarca Supata Yom oo 12 HABILITADA/ACTIVA
O s aigs  Cundinamarca Supata VDA MESITAS 12 HABILITADA/ACTIVA
:ggo?s?s;‘aso TRaviesos Cundinamarca Supata \DCC) 22 HASILITADA/ACTIVA

Imagen 230. Busqueda de UDS de Destino

NOTA 1: En la lista de UDS de destino que se pueden seleccionar, solo apareceran las UDS que se
encuentren asociadas al Contrato seleccionado y a su vez tengan el Servicio seleccionado asociado a

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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NOTA 2: Antes de seleccionar la UDS de destino asegurese que los cupos que aparecen en el campo

Cupos INSCRITOS de |la UDS ORIGEN

Cupos INSCRITOS de la UDS ORIGEN (= ) corresponde a los cupos que desea
trasladar.

El sistema muestra una lista con los Beneficiarios de la UDS de Origen, se deben seleccionar
los Beneficiarios de la UDS de Origen que se deseen trasladar a la UDS de Destino.

—Unidad de servicio destino

Cédigo de la UDS Destino Nombre de la UDS Desting *

2577700068380 LOS TRAVIESOS

Cupos UDS Destino Cupos INSCRITOS de la UDS DESTING

12 11

—Beneficarios

Filtrar Benefiiarios Seleccionar
i) . ..
\_‘y | Seleccionar Todos Quitar seleccidgn

NC SE AUTORECONOCE EN

RC 1079232981 LUZ CLARITA GONZALEZ SANABRIA 15/05/2011

NINGUNO DE LOS ANTERIORES
RC 1079233711 JUAN  JOSE SANABRIA CASAS 05/04/2008 1o SE AT ORECONOCE BN e
RC 1079232675 MARIA  PAULA GIL SANABRIA  02/11/2008 jjo o0 AUTORECONGCEEN
RC 1079233068 ZAIDA  VIVIANA  PANTANO  NIFO 17/11/2011 o 2 AT ORECONOCE BN
RC 1079233104 JOAN  SANTIAGC TORRES  NIfiO 19/06/2012 :?@Eﬁg?;fggiﬂ%ﬁg%s
RC 1079232845 KEVIN  ANDRES  RODRIGUEZ BELLO 12/04/2010 :?@Eﬁg?;fggiﬁ%ﬁg%s
RC 1073602541 DEILAN CAMILA  GIL PINILLA 07/05/2008 :?Ngiﬁg?;fggigggﬂigmzs
RC 1079232907 BAILOLET TATIANA TORRES  NIflD 04/10/2010 jjoy SE ALTORECONOCE BN s
RC 1075873638 KAREN  SOFIA GIL SANABRIA  10/07/2010 o S AUTORECONGCEEN
RC 1079232788 KAROL  LICETH SANABRIA CASAS 21/10/2009 ho SEAUTORECONOCE BN
0] R 1079232742 YESSICA ALEXANDRA GUTIERREZ GIL 10/06/2009 10 = MTORECONOCE RN

Imagen 231. Seleccionar Beneficiarios a trasladar

NOTA 1: Al momento de seleccionar los Beneficiarios a trasladar se debe tener en cuenta los cupos que

Cupos INSCRITOS de la UDS DESTINO

ya tiene inscritos la UDS de Destino (i ) y el cupo total con el que cuenta la UDS de
Cupos UDS Destino
Destino (2 ).

Una vez se hayan seleccionado los Beneficiarios que se desean trasladar entre las UDS

seleccionadas, se debe hacer clic en el botén Guardar (@).EI sistema muestra un mensaje
donde indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacicn ha sido guardada,

Imagen 232. Alerta informacién guardada

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Médulo Formulario: permite crear, modificar y consultar los Formularios creados para el

seguimiento de Proteccion y Desarrollo del Beneficiario.

Crear: Para iniciar la creacién de un Formulario, se debe hacer clic sobre el médulo

denominado “Formulario” del menu desplegable.

FAMILIAR

SEGURIDAD
RUB ONLINE N\ Sede Educativa

Programacién consolidados

MNombre del departamento

Nombre del Municipio

IFOI’H’ILI|3”0| | seleccione v

| seleccione v

Formacién

Cddigo de la sede
Seguimiento desarrollo

Nombre de |a sede

Seguimiento proteccion

Informacidn beneficiario

Representante legal

Entidad administradora de servicio

Contrato

Talento humano

Beneficiario

Sede educativa

* Unidad de servicio

Estructura parametrica

Cargue archivos

Traslado masivo de beneficiarios
entre unidades de servicio

NINEZ Y ADOLESCENCIA

FAMILIAS Y COMUNIDADES

© 2013 ICBF - Version: 2.1.27 - 20/02/2014 15:19:46
Imagen 233. Médulo Formulario

NOTA 1: Antes de iniciar el proceso de creacién del formulario asegurese que los formularios creados
anteriormente para el area que va a crear el formulario Desarrollo/Proteccidon se encuentren Inactivos
de lo contrario el sistema no le permitira crear el nuevo formulario, para ello debe hacer clic en el boton

0@

|
Consultar (@).
“~ Formularios
Nombre Formulario * Area *
| | Seleccione v |
Estado *
| seleccione
Nombre Formulario Area
€#| PRUEBA UNC Proteccién
€#| PRUEBA DOS Desarrollo
€¥| PRUEBA TRES Proteccién
(J| PRUEBAS_ALEXIS_AMAYA Desarrollo

{J| PRUEBA FER Proteccién

Imagen 234. Busqueda Formularios

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Para Inactivar el formulario se debe seleccionar haciendo clic en el botén de detalle (**), luego en editar
Estado *

(@), luego seleccionar Inactivo en el campo Estado (!Izctivo Y1) y por ultimo hacer clic en el boton

(&),

guardar

Al ingresar al modulo “Formulario” se debe hacer clic en la opcion agregar (@-‘), que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Se habilitardn el formulario de creacion
de Formularios para el seguimiento de Proteccion y Desarrollo del Beneficiario los campos se
describen a continuacion:

“_ Formularios

Mombre Formulario * Area *
Seleccione v
Estado * Descripcién *

Seleccione A

Imagen 235. Formulario de Formulario

o Nombre Formulario: campo obligatorio, ingrese el nombre que le quiere dar al formulario que
va a crear.

e Area: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable el area para la cual esta
destinado el formulario “Desarrollo/Proteccion”.

e Estado: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable si el formulario se encuentra
Activo o Inactivo para su uso en el Seguimiento a Desarrollo/Proteccion del Beneficiario.

e Descripcidn: dato obligatorio, ingresar una descripcién referente al formulario que va a crear.

NOTA 2: El sistema solo permite que se encuentre un (1) formulario activo por cada area, es decir
pueden existir varios formularios creados de Proteccién y/o Desarrollo, pero solo uno puede estar activo
por area, los demés deben estar inactivos.

Una vez diligenciado el formulario se debe seleccionar el boton Guardar (({'?’«-).EI sistema
muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 236. Alerta informacion guardada

Agregar Pregunta: En la parte superior derecha aparece el boton “ir a” lira. v/, se debe

seleccionar la opcién “Preguntas” y luego hacer clic en la opcion agregar (@"). El sistema carga
el formulario Preguntas, los campos son los siguientes:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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# Pregunta Formulario \[;" ) +
Nombre Formulario * Area *
PRUEBA FER Proteccion v
Nombre Pregunta * Cédigo Pregunta *
Seleccione r
Descripcion * Estado *
Seleccione A

Imagen 237. Formulario Pregunta

e Campos no Editables: Los campos no editables son: Nombre Formulario, Area

¢ Nombre Pregunta: campo obligatorio, ingrese la pregunta que quiere agregar al formulario
de Seguimiento de Proteccion y/o Desarrollo.

e Cddigo Pregunta: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable el codigo que se le
asignara a la pregunta para su registro en la base de datos.

e Estado: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable si la pregunta se encuentra
Activo o Inactivo para su uso en el formulario.

e Descripcion: dato obligatorio, ingresar una descripcion referente a la pregunta.

Una vez diligenciado el formulario se debe seleccionar el boton Guardar (({'?’«').EI sistema
muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

La informacidn ha sido guardada,

Imagen 238. Alerta informacion guardada

NOTA 3: Es posible agregar mas preguntas haciendo clic en el boton agregar (('E]), lo recomiendo es
primero agregar las respuestas a la pregunta y luego agregar mas preguntas.

NOTA 4: Una vez creada la pregunta ni la pregunta ni el formulario podran ser eliminados, debido a la
asociacién de la informacion del formulario con la base de datos de Cuéntame.

Agregar Respuesta: En la parte superior derecha aparece el botén “ir a” [ira. |, se debe

seleccionar la opcion “Respuestas” y luego hacer clic en la opcion agregar (('E"). El sistema
carga el formulario Respuestas, los campos son los siguientes:

/ a
/ _ ) I/H\: A D
“_. Respuesta Formulario \[;'ﬂ < +

Nombre Formulario * Area *

PRUEBA FER Proteccidn v

MNombre Pregunta *

FRUEBA 1

Nombre Respuesta * Codigo Respuesta *

Descripcion * Estado *

Seleccione v

Imagen 239. Formulario Respuesta

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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e Campos no Editables: Los campos no editables son: Nombre Formulario, Area, Nombre
Pregunta

e Nombre Respuesta: campo obligatorio, ingrese la respuesta que quiere agregar a la
pregunta del formulario.

e Cbdigo Respuesta: campo obligatorio, ingrese un cdédigo para asignard a la pregunta para
su registro en la base de datos.

e Estado: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable si la respuesta se encuentra
Activa o0 Inactiva para su uso en la pregunta.

e Descripcidn: dato obligatorio, ingresar una descripcién referente a la respuesta.

Una vez diligenciado el formulario se debe seleccionar el boton Guardar (@/).EI sistema
muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente (

‘ La informacidn ha sido guardada,

agregar (@-’).

‘) y te permite agregar otra respuesta haciendo clic en el boton

Modificar Formulario: Luego de crear el Formulario, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al modulo de Formulario, realizar

A
la busqueda del Formulario empleando la opcién Consultar (-S)), el cual se encuentra en la
parte superior derecha de la pantalla.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega una lista de Formularios registrados en el
aplicativo, o los que corresponden a los criterios de busqueda ingresados.

N\ Formularios < (:‘;
ombre Formulario * Area ™
Seleccione v

Estado *

Seleccione v
PRUEBA UNO Proteccién Inactive
PRUEBA DOS Desarrollo Inactive
PRUEBA TRES Proteccion Inactivo
PRUEBAS_ALEXIS_AMAYA Desarrollo Active
PRUEBA FER Proteccidn Inactive

Imagen 240. Busqueda Formularios

Para ver el detalle de uno de los Formulario del listado, se debe hacer clic en el botdn detalle (

9 el cual se encuentra a la izquierda de cada uno de los Formularios. El sistema muestra la
informacion registrada del Formulario.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (fcy) Agregar (@'), Eliminar (
69) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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© Formularios Ir a. M ('_‘x ('P @ @

Noembre Fermulario * Area *
PRUEBA FER Proteccidn Al
Estado * Descripcidn *
Inactivo v PRUEBA FER

Imagen 241. Formulario de Formulario (no editable)

Eliminar Formulario (@): permite eliminar el Formulario seleccionado. El Formulario no
podré ser eliminado si ya se han creado preguntas en el mismo.

Editar Formulario (@): permite editar la informacion del Formulario seleccionado. El sistema
habilita los campos para ser editados.

Inactivar Formulario: para inactivar un Formulario se debe ingresar a Editar (@). El sistema
habilita el campo “Estado”.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar @x).

Modificar Preguntas: se debe seleccionar “Preguntas” en la opcion “ir @” [1r=. | de la parte
superior derecha y seleccionar la pregunta mediante la opcién detalle (~*).

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (ﬁ}/) Agregar (@') y Editar (

@,

o Pregunta Formulario Ir a. M
Mombre Formularic * Area *
PRUEBA FER Proteccidn v
Nombre Pregunta * Codigo Pregunta *
PRUEBA 1 2 A
Descripcién * Estado *
PREGUNTA UNO CON CODIGO DOS Activo h

Imagen 242. Formulario Pregunta (no editable)

Editar Pregunta (@): permite editar la Pregunta seleccionado. El sistema habilita los campos
para ser editados.

Inactivar Pregunta: para inactivar la Pregunta se debe ingresar a Editar (@). El sistema
habilita el campo “Estado”.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@/).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Modificar Respuesta: se debe seleccionar “Respuesta” en la opcién “ir a” [ir a. | de la parte
superior derecha y seleccionar la respuesta mediante la opcién detalle (~*).

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (fy) Agregar (('E') y Editar (

@,

P
Y Respuesta Formulario

Nombre Formulario * Area *

PRUEBA FER Proteccidn v
Nombre Pregunta *

PRUEBA 1

Nombre Respuesta * Cddigo Respuesta *

RESPUESTA 1 PRUEBA 1 11

Descripcidn * Estado *

RESFUESTA UNC PRUEBA UNO Activo h

Imagen 243. Formulario Respuesta

Editar Respuesta (@): permite editar la Respuesta seleccionado. El sistema habilita los
campos para ser editados.

Inactivar Respuesta: para inactivar la Respuesta se debe ingresar a Editar (@). El sistema
habilita el campo “Estado”.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@’3)

Médulo Formacion: permite registrar, modificar y consultar la informacion de Formacion del
Beneficiario.

Reqistrar: Para iniciar el registro de la Formacion del Beneficiario, se debe hacer clic sobre el

modulo denominado “Formacion” del menu desplegable. Para registrar informacion de la
Formacion de los Beneficiarios La UDS debe tener vinculados Beneficiarios.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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SEGURIDAD
RUB ONLINE . Formacion

Representante legal Unidad De Servicio *

Departamento / Municipio *

Entidad administradora de servicio | |

Contrato Contrato / Vigencia / Servicio *

Talento humano |

<Q

» Unidad de semvicio Fecha Registro

Beneficiario

Fecha Formacién

Seguimiente dezarrolle |

L E

Seguimiento proteccion Tema Formacion

Informacion beneficiario | Seleccione

Vinculacion masiva de sedes
educativas

Traslade masive de beneficiarios entre
unidades de servicio

Estructura parametrica

Cargue archivos

|Fnrmaciﬁn|

Sede educativa

Formulario

Programacion consolidados

NINEZ Y ADOLESCENCIA

FAMILIAS Y COMUNIDADES

© 2013 ICBF - Version: 2.1.12

Imagen 244. Médulo Formacién

Al ingresar se debe hacer clic en la opcién Agregar (@), que se encuentra en la parte superior

derecha de la pantalla. El sistema muestra la pantalla de busqueda de la UDS a la cual se

encuentra vinculado el Beneficiario al que se le va a agregar la informacion de Formacion.

Para realizar la busqueda se debe hacer clic en el boton Buscar (
listado de Beneficiarios vinculados a la UDS, se deben seleccionar los Beneficiarios a los

cuales se les va a agregar la formacion y hacer clic en la opcién agregar (@).

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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/ Formacion \/%)I

Unidad De Servicio *

2577700068344 - EL ENCANTADC Cundinamarca - Supata

Contrato / Vigencia / Servicia *

334 -

2013 - HCB - TRADICIONALES FAMILIARES

Departamento / Municipio *

LY

LY

~

N

LY

LY

~

N

LY

LY

=

REGISTRO
CIVIL
REGISTRC
CIVIL

REGISTRO
CIVIL
REGISTRO
CIVIL
REGISTRC
CIVIL
REGISTRO
CIVIL
REGISTRO
CIVIL
REGISTRO
CIVIL
REGISTRC
CIVIL
REGISTRO
CIVIL

REGISTRO
CIVIL

1079232742 YESSICA ALEXANDRA GUTIERREZ GIL Femnenino 10/06/2009 4 8
1079232881 LUZ CLARITA GONZALEZ SANABRIA Femenino 15/05/2011 2 g
1079232845 KEVIN ANDRES RODRIGUEZ BELLO Masculino 12/04/2010 3 10
1079232788 KARCL  LICETH SANABRIA CASAS Femnenino 21/10/2009 4 4
1079232907 BAILOLET TATIAMNA TORRES NIRO Femenino 04/10/2010 3 4
1079232675 MARIA  PAULA GIL SANABRIA Femenino 02/11/2008 5 %)
1073602541 DEILAN  CAMILA GIL PINILLA  Femenino 07/05/2008 5 o)
1079233068 ZAIDA  VIVIANA PANTANC  NINO Femenino 17/11/2011 2 3
1075873638 KAREN  SOFIA GIL SANABRIA Femenino 10/07/2010 3 7
1079233104 10AN SANTIAGO TORRES NIFO Masculino 19/06/2012 1 a
1079233711 JUAN JOSE SANABRIA CASAS Masculino 09/04/2009 4 10

Imagen 245. Busqueda Beneficiario

17 1]
12 a
15 1]
6 o
23 1]
25 a
20 1]
10 o
17 1]
8 a
18 1]

NO SE AUTORECOMNOCE EN
NINGUMNC DE LOS ANTERICRES
NO SE AUTORECCONCOCE EN
NINGUNC DE LOS ANTERIORES
NO SE AUTORECCMNCCE EN
NINGUMC DE LOS ANTERICRES
NO SE AUTORECCONCCE EN
NINGUMC DE LOS ANTERICRES
NO SE AUTORECONOCE EN
NINGUMNC DE LOS ANTERICRES
NO SE AUTORECONCCE EN
NINGUNC DE LOS ANTERIORES
NO SE AUTORECONCCE EN
NINGUNC DE LOS ANTERIORES
NO SE AUTORECCONCCE EN
NINGUMCO DE LOS ANTERIORES
NO SE AUTORECONOCE EN
NINGUNC DE LOS ANTERICRES
NO SE AUTORECONCCE EN
NINGUMNC DE LOS ANTERICRES

NO SE AUTORECONCCE EN
NINGUMNC DE LOS ANTERIORES

El sistema muestra el formulario de Formacion, los campos son los siguientes:

Y
VA Formacion @ 9 @
Fecha Registro * Fecha Formacidn *
27/02/2014 g g
Tema Formacidn * MNimero Horas Formacién *
Seleccione v

Observaciones *

Imagen 246. Formulario Formacion

®

e Fecha Reqistro: campo obligatorio, seleccione la fecha de registro de la informacion de

Formacioén.

e Fecha Formacion: campo obligatorio, seleccione la fecha en la que se realiz6 la Formacion.

e Tema Formacidn: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable el tema que se tratd

en la Formacion.
e Numero de Horas Formacion: campo obligatorio, digite el niumero de horas que durd la

formacion.
e Observaciones: campo obligatorio, ingresar la o las observaciones encontradas en la

Formacion.

Una vez diligenciado el formulario se debe seleccionar el boton Guardar (@).EI sistema
muestra un mensaje donde indica que se han guardado correctamente los datos.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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La informacidn ha sido guardada,

Imagen 247. Alerta informacion guardada

Maodificar: Luego de registrar la informacion de Formacion, el sistema permite realizar
actualizaciones y modificaciones; para ello se debe ingresar al médulo de Formacion, realizar

la basqueda de la Formacién empleando las opcién Buscar (Q) y Consultar (5@) para buscar
la UDS.

Al realizar la busqueda, el sistema despliega la lista de los beneficiarios con Formacién
vinculados a la UDS.

 Formacion

Unidad De Servicio * Departamente / Municipic *
2577700068344 - EL ENCANTADC Cundinamarca - Supata
Contrato / Vigencia / Servicic *
334 - 2013 - HCB - TRADICIOMALES FAMILIARES q
Fecha Registro Fecha Formacién
=m m

Tema Fermacién

Seleccione v

Afiosde Mesesde Diasde HNimerode

Etnia

o o — =

(@] EESIIETRO 1079232675 MARIA  PAULA GIL SANABRIA Femenino 02/11/2008 5 3 25 1 m%gi:&?&fﬁm?gﬂigus 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
9] E‘f&fmo 1075673638 KAREN SOFIA GIL SANABRIA Femenino 10/07/2010 3 7 17 1 m?@iﬁg?&fggm?gﬁg%s 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
L] gESIIETRO 1079232845 KEVIN ANDRES RODRIGUEZ BELLO Masculino 12/04/2010 3 10 15 1 EIONgE:g?EREggug'?EEREl!RES 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
9] E‘f&fmo 1076232742 YESSICA ALEXANDRA GUTIERREZ GIL Femenino 10/06/2008 4 2 17 1 m?@iﬁg?&fggm?gﬁg%s 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
L] gESIIETRO 1073602541 DEILAN CAMILA GIL PINILLA Femenino 07/05/2008 5 9 20 1 EIONgE:g?EREggug'?EEREl!RES 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
9] E‘f&fmo 1076233711 JUAN  JOSE SANABRIA CASAS  Masculino 09/04/2008 4 10 13 1 m?@iﬁg?&fggm?gﬁg%s 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
L] gESIIETRO 1079232788 KAROL LICETH SANABRIA CASAS Femenino 21/10/2009 4 4 [ 1 EIONgE:g?EREggug'?EEREl!RES 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
9] E‘f&fmo 1076232981 LUZ CLARITA  GONZALEZ SANABRIA Femenino 15/05/2011 2 3 12 1 m?@iﬁg?&fggm?gﬁg%s 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
€ EESIIETRO 1079233068 ZAIDA  VIVIANA PANTANO NIRG Femenino 17/11/2011 2 3 10 1 EIONgE:g?EREggug'?EEREl!RES 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
ug&lﬁsmo 1079233104 JOAN  SANTIAGO TORRES  NING Masculino 13/06/2012 1 2 8 1 m?@iﬁg?&fggm?gﬁg%s 21/02/2014 13/02/2014 Psicologia 2
1

Imagen 248. Lista Beneficiarios

Para ver el detalle de la Formacién de un Beneficiario del listado, se debe hacer clic en el botén

detalle (*) el cual se encuentra a la izquierda. El sistema muestra la informacion registrada de
la Formacion.

En la parte superior derecha aparecen los botones de Consultar (3@), Agregar (®), Eliminar (
) y Editar (@).

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Tipo Documento * Numero Documento *

REGISTRO CIVIL 1079232675

Frimer Nombre * Segundo Nombre *

MARIA PALLA

Frimer Apellido * Segundo Apellido *

GIL SANABRIA

Fecha Registro * Fecha Formacidn *

21/02/2014 13/02/2014

Tema Formacion * Nimero Horas Formacion *

Psicologia A 2

Observaciones *

no hay

A

Imagen 248. Formulario Formacién (no editable)

Eliminar Formacién (@): permite eliminar la Formacion seleccionado.

Editar Formacion (@): permite editar la informacion de la Formacion seleccionada. El
sistema habilita los campos para ser editados.

Finalmente, se debe hacer clic en el botén guardar (@L),

Médulo Programacion Consolidados: permite Programar la generacion de Consolidados, se
debe hacer clic sobre el mdédulo denominado “Programacion Consolidados” del menu
desplegable.

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

SEGURIDAD ‘@ @
RUB ONLINE  ProgramacionConsolidados L
I Programacion consclidados Tipo Consolidado = Fecha Ejecucion *

Formularie

Seleccione v ]

Formacian

Seguimiento desarrollo

Seguimiento proteccion

Informacion beneficiario

Representante legal

Entidad administradera de servicio

Contrato

Talento humano

Beneficiario

Sede educativa

» Unidad de servicio

Estructura parametrica

Cargue archives

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

REPORTES
NINEZ Y ADOLESCENCIA

FAMILIAS Y COMUNIDADES

© 2013 ICBF - Versién: 2.1.27 -

Imagen 249. Médulo Programacién Consolidados

Para Programar la generacion de un Consolidado se debe hacer clic en la opcion Agregar (@),
el cual se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema muestra las
opciones para Programar la generacion del Consolidado.

/ ProgramacionConsolidados @ '@ @
Tipo Consolidado * Fecha Ejecucion *

| seleccione ¥ ]
Estado *

| Active ¥

Imagen 250. Formulario Programacion Consolidados

e Tipo Consolidado: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable el tipo de
consolidado que se desea generar.

e Fecha Ejecucion: campo obligatorio, seleccione la fecha en la que se va a generar el
Consolidado.

e Estado: este campo muestra el estado en el que se encuentra la Programacion del
Consolidado, por defecto es activo y no es editable.

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@). El sistema generara el archivo en la
ruta () con el Consolidado en la fecha programada.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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Mddulo Cargue Archivo: Permite realizar el cargue de un archivo plano con informacion para
alimentar el sistema (la estructura de este archivo dependera de la modalidad que se esté
cargando), se debe hacer clic sobre el modulo denominado “Cargue Archivo” del menu
desplegable.

FAMILIAR

SEGURIDAD a
RUB ONLINE “ Cargue Archivos @ @ @

Programacion consolidados Modalidad * Fecha de carga
Formulario | o

| Seleccione v )
Formacian
Seguimiento desarrolio Estado Usuario

| Seleccione Y|

Seguimiento proteccion

Infermacién beneficiario

Representants legal

Entidad administradora de servicio

Contrate

Talento humano

Beneficiario

Sede educativa

» Unidad de servicio

Estructura parametrica

ICargue arc:hivusl

Traslado masivo de beneficiarios entre
unidades de servicio

NINEZ Y ADOLESCENCIA

FAMILIAS Y COMUNIDADES

© 2013 ICBF - Versidn: 2.1.27 -
Imagen 251. Médulo Cargue Archivo

Para Cargar un Archivo al sistema se debe hacer clic en la opcién Agregar (@), el cual se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. El sistema muestra las opciones para
cargar el archivo.

VA Cargar Archivos ® @ @
B Tipo de Estructura

Modalidad * - P

._Selec:c:ione ¥ ._Selec:c:ione Ml

Archivo *

Seleccionar archive | No se eligié archivo

Imagen 252. Seleccionar Archivo

¢ Modalidad: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable la modalidad a la cual
desea cargar el archivo.

e Tipo de Estructura: campo obligatorio, seleccione de la lista desplegable el tipo de estructura
del archivo.

¢ Archivo: campo obligatorio, se debe seleccionar el Archivo que se desea Cargar mediante el

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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botdn sekccionararchive |- @] explorador mostrara una ventana emergente donde se debera buscar
el Archivo que se desea Cargar y hacer clic en “Abrir”.

€ Abrir
(-:' - 1t <« Cuentame + Archive v & Buscar en Archivo »
Organizar = Mueva carpeta - M @
- Favoritos n
#@& SkyDrive Archivo_a_

Cargar.csv

1M Este equipo

€ Red

MNombre: | Archivo_a_Cargar.csv v | | Tedos los archivos v

Imagen 17. Buscar Representante Legal

NOTA 1: El archivo a cargar debe contar con la siguiente preparacién previo al cargue al sistema.
v Eliminar filas y columnas vacias

v Guardar archivo como csv (delimitados por coma)

v' Abrir archivo con bloc de notas

v Guardar Archivo como codificacion Unicode

Finalmente, se debe hacer clic en el boton guardar (@z). El sistema realizara el proceso
correspondiente para agregar la informacién del archivo al sistema.

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



