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MODULO DE ASIGNACION DE CITAS DESDE EL PORTAL WEB

Permite agregar y modificar datos personales del ciudadano, como tipo y niumero de
identificacion, nombres, apellidos, departamento, municipio, teléfono, direccién, e-mail,
y fecha de nacimiento, ademas del agendamiento de citas.

De clic sobre el
siguiente icono para
obtener ayuda de
como diligenciar el

formulario. Tenga en Cuenta

Figura 1. Opciones de ayuda.

El sistema presenta en sus diferentes pantallas, dos opciones de ayuda, en la primera
aparece informacién acerca de cémo diligenciar formularios, la segunda contiene
aspectos importantes a tener en cuenta para la solicitud de la cita.
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Por favor identifiquese en el siguiente formulario. Mo use puntos ni comas. Ejemplo: CC 123456789

Documento de identificacion: CC CEDULA CIUDADANIA o ]

{ Aceptar

De clic sobre el
siguiente icono para
obtener ayuda de
como diligenciar el

formulario. Silo desea también puede solicitarla a fravés de la linea:

En este médulo usted podrd solicitar una dita en el punto de atencién correspondiente a la
ubicacién del nifio, nifia o adolescente.

Tenga en Cuenta

Linea Gratuita Nacional
de Blenestar
018000

| Tel.: (1) - 6605520

a4 anar

EK: (57) L - 437 76 30 @ Derecho
a la felicidad
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Fig. 1.a. Pantalla de entrada del médulo de Asignacién de Citas desde el Portal Web.

El usuario debe seleccionar un tipo de documento de la lista desplegable (Fig. 1.b.),
digitar su numero de identificacion en el campo de texto sefialado en esta misma figura

y presionar el boton “Aceptar” (Fig. 1.c.).

Por favor identifiguese en el siguiente formulario. No use puntos ni comas. Ejemplo: CC 123456789
Documento de identificacion: [ '

ipo de documento

Tipo de documento

TE TARJETA DE EXTRANJERIA
RE REGISTRO CIVIL

De clic sobre el
siguiente icono para
obtener ayuda de
como diligenciar el
formulario.

1N° de identificacion

lo desea también puede solidtarla a través de la linea:

Tenga en Cuenta

nea Gratuita Nacional
Blenestar
1800091 8080
Tel.: (1) - 6605520
Opciones de ayuda

Fig. 1.b. Formulario de ingreso de documento de identidad.
C.C. CEDULA DE CIU|T| 81?41[]'31|

{ Aceptar ~Silii—

Fig. 1.c. Imagen ampliada del formulario de ingreso de documento de identificacion.

El sistema realiza una verificacion del documento de identificacién, si es un nuevo
usuario, el sistema solicita al ciudadano ingresar sus datos personales (Nombres,
Apellidos, Departamento, Municipio, Zona, Barrio, Direccion, Teléfono, Fecha de

Nacimiento, E-mail) (Ver Fig. 1.d., 1.e.).
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4) Volver al Inicio

Por favor complete el siguiente formulario:
Decumento de identificacion:®

Nombres:™

De dlic sobre el siguiente  ppejlidos:*
icono para obtener ayuda

de como diligenciar el Departamento:™ [Seleccione] hd
formulario. L -
Municipio:* [Seleccione] A
Tipo de zona:* ® urbana O Rural
Barrio [Vereda:* w

Direccién: Ej: CL 123 N45-67
Teléfono: Ej: 9375543 0 3123456739
Fecha nacimiento: Formato: AAAA-MM-DD

E-maik: Ej: correo@servidor.com
Aceptar Cancelar

Fig. 1.d. Formulario de registro de usuarios.

El usuario debe ingresar los datos solicitados por el sistema (Los campos marcados
con un asterisco de color rojo “*” seran obligatorios), La ventana desplegable:
Departamento contiene una lista con los departamentos del pais de la cual el usuario
debe elegir una de las opciones para que el sistema habilite seguidamente la ventana
desplegable de ciudades pertenecientes a este departamento, que a su vez después
de ser seleccionada una de las opciones, habilita una ventana desplegable con la lista
de los barrios de la ciudad escogida. Las opciones encontradas bajo las anteriormente
descritas no son de ingreso obligatorio pero sirven para una mas completa
informacioén. (Ver Fig. 1.e.)
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For favor complete el siguiente formulario:

Documento de identificacion:™ | |

Mombres:* | Luis | | |

De clic sobre el siguiente  ppellidos:= |F'iﬁeros ||Gomez |

icono para obtener ayuda

de como diligenciar el Departamento:* [BOLIVAR v
formulario.

Municipio:* [CARTAGENA v
Tipo de zona:™ ® Urbana O rural
Barrio/Vereda:* | LA LOMA hd |
Direccién: Ej: CL 123 N45-67 |Ca|le 123 N 45-67 |
Teléfono: Ej: 9376543 0 3123456739 3102376481 |
Fecha nacimiento: Formato: AAAA-MM-DD 30/12/1980 n:;
E-maik Ej: correo@servidor.com ||upigD3U@thmEi|.CUm |

ﬁ ( Aceptar ( Cancelar

Fig. 1.e. Formulario de registro diligenciado.

Posterior al tramite del formulario el usuario presiona el botén “Aceptar”, el sistema
realiza la validacion de que los campos obligatorios sean contenidos con la
informacion correspondiente y presenta una ventana emergente de confirmacion. (Ver
Fig. 1.f.). (El sistema no permite continuar el proceso de registro, informando mediante
un mensaje de error, si el usuario dejé en blanco uno de los campos obligatorios o
introdujo datos no validos).
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Por favor complete el siguiente formulario:

Documento de identificacidn:™

CC CEDULA CIUDADANIA

81741031 |

Nombres:* |Lui5 || |
De clic sohn; fl siguier::je Apellidos:* i ||Gom ez |
icono para obtener ayuda Mensaje de paginaweb

de como diligenciar el Departamentos ] pag v
formulario. - 9

Municipio: | J {Estd segura gue los dakos son correctos? 4 |

Tipo de zona:™

Barrio/Veré Areptat J [ Cancelar ] " |

Direccién: Ej: CL 123 N45-67

Teléfono: Ej: 9875543 0 3123456789

Fecha nacimiente: Formato: A&AA-MM-DD

E-maik: Ej: correo@servidor.com

[Calle 123 N 4567 |

3102376481 |

=
30/12/1980 |l 4

|Iupig030@hotmai|.com |

2
€  Cancelar

Fig. 1.f. Mensaje de confirmacion.

El proceso contintia con el acceso a una pantalla denominada “Mis Citas”, donde aparece el
nombre del peticionario, la cantidad de citas pendientes y la posibilidad de solicitar una nueva
cita. (Ver Fig. 1.9)

<o T 1stituto Colombiano d
Cecilia De La Fuente de Lleras
| Sistema Electrénico de Asignacion de Citas - SEAC

BIENESTAR
il FAMILIAR

\ ) Volver al Inicio

::l"l-’_-l_ Nueva Cita \

Peticionario:

ara solicitar su cita, debe dar dlick sobre el botén "Nueva cita"

Instituto Colombizno de Bienestar Familiar - ICBF - www.icbf.gov.co

Sistema Elecirdnico de Asignacidn de Citas - SEAC

Sede Macionzl Avenidz &8 No, 84C - 75, Bogotd Colombiz, Linea Gratuita Nadionz| de Bienestan 01 2000 51 8080 - PBX: (57) 1 - 437 75 30
Todos bos Derechos Reservados - All Rights Reserved - 2011

@ Darecho
a la felicidad

Fig. 1.g. Gestion de nuevas citas.
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El usuario al seleccionar la opcién “Nueva Cita”, ingresa al formulario de seleccién de

motivos y ubicacién del menor afectado, dicho formulario se divide en tres grupos
“Motivo de la Cita”,

“‘Datos del Demandado o Agresor” y "Ubicacion del Menor
Afectado”. (Ver Fig. 1.h.).

Peticionario: '@

Por favor selecdone el motive y la ubicaddn del nifio, nifia o adolescente afectado
Motivo de la cita

Tenga en Cuenta

para su cita.

opciones de ayuda

Tipo de solicitud:* | [Seleccione]

Motivo: ™

|[Se|ecci0ne]

Datos del demandado o agresor

Mombres: * | o, nifia o
i . adolescente af'ectado? Puede usar Ias siguientes
Apelidos: | | ayudas:
Ubicacidn del nifio, nifia 0 adolescente afectado Directmio ICBF
Departamento:* | [Seleccione] = | \ ; Nacional
iy 2krps Revlongles o Zonales |
Municipio: = |[Seleccione] v
z ® o I‘Inu Gratuita Nacional
ona:® Urbana - Rural e elateln
. : 01800091 8080
Barrio [ Vereda:* | [Seleccione] N |

% I

n los campos que hacen referencia a la ubicacion del nifio, nifia o adolescente, recuerde que antes de agendar su cita,
ebe verificar que la direccidn sea la correcta, pues un error puede ser causal de la pérdida de su cita

Importante

4 4
‘ Aceptar é Cancelar

Y

Fig. 1.h. Formulario de informacion de la cita.

Motivo de la cita

Tipo de solicitud:* |Aten+:i|jn sicologica

Motivo:™

[Seleccione]

Datos del demand: Adiccidn

Apoyo Psicologico al menor en divarcio de padres
Cuota de Alimentos

Permiso Salida del Pais

Salida del pais

Visitas

Mombres: ™

Apelidos:™

Fig. 1.i. Motivos de la Cita.
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El usuario selecciona una de las opciones de la ventana de categorias y posteriormente elige
uno de los motivos habilitados por tal categoria. (Fig. 1.i.).

Datos del demandado o agresor

Mombres:® Milena

Apeliidos:* Lopez|

Fig 1.j. Datos del demandado o agresor.

El usuario debe ingresar el nombre y apellido de la persona implicada. (Ver Fig. 1.j.).

Ubicacion del nifio, nifia o adolescente afectado

Departamento:™ |BOGOTA, D.C. v
Municipio:* BOGOTA, D.C. v
fona:™ ® urbana Orural

Barrio [ Vereda:® | USAQUEN v

Fig. 1.k. Ubicacién del Menor Afectado.

El usuario debe seleccionar de las opciones suministradas la que corresponda a la
ubicacién del menor. (Ver Fig. 1.k.).

Acep& : Cancelar

Fig. 1.I. Botones de confirmacién o cancelacion.

Luego de tramitar el formulario el usuario almacena la informacién y continta con el
proceso presionando el botdn “Aceptar” o presiona el boton “Cancelar” terminando
con el proceso y sale del formulario sin guardar la informacion. (Ver Fig. 1.1.).
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Ubicacién del nifio, nifia o adolesce

torio ICBF

ado .
Departamento:* | BOGOTARLUEE FLIEALERT] E\ Nacional
foionales o Zonales
9 . — P
Municipio:* BOGOTA \-J/ Antes de aceptar verifique que la direccion del nifio, nifia o adolescente sea la correcta
jacional
Zona:* @ urbana § PR
8080
Barrio [ Vereda:* | USAQUE]

En los campos que hacen referendia a la ubicacion del nifio, nifia o adelescente, recuerde que antes de agendar su
debe verificar que la direccion sea la correcta, pues un error puede ser causal de la pérdida de su cita.

Aceptar Cancelar

Fig. 1.m. Mensaje de confirmacion.

El sistema, si el usuario presiona el botdn “Aceptar”, presenta un mensaje de
confirmacién antes de almacenar y continuar con el proceso. (Ver Fig. 1.m.). El usuario
puede seleccionar la opciéon “Cancel” la que regresa al formulario de “Seleccién de
Motivos y Ubicacién del Menor Afectado” permitiendo modificar los datos aca
suministrados, o la opcién “Aceptar” que permite al sistema almacenar y continuar con
el proceso, presentando una pantalla denominada “Seleccion de Fecha y Hora” desde
la cual el usuario selecciona una fecha segun sus necesidades. (Ver Fig. 1.n.).

Por favor seleccione una fecha y una hora de los elementos disponibles

abril de 2011 mayo de 2011
Iun mar mie jue vie sab dom lun mar mie jue vie sab dom
28 29 30 31 1 2 3 25 26 27 28 29 30 1
4 ] 5] z 8 9 10 2 3 4 3 5] z 8
u o012 13 14 15 18 1 ° 112 138 14 15
18 19 20 21 22 23 24 156 1/ \E 20 21 22
25 26 27 28 28 30 1 23 24 25 26 27 28 28
2 3 4 2 ] z 8 30 31 1 2 3 4 5

Seleccione la fecha para su cita

Valver Limpiar

Fig. 1.n. Seleccionar Fecha y Hora de la Cita.
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abril de 2011 mayo de 2011
lun  mar mié jue vie sab dom lun  mar mié jue vie sab dom
28 29 30 31 1 2 3 25 26 27 28 29 30 1
4 5 & z & 2 10 2 3 1 3 8 z g
U 12z 13 14 15 18 1z e FM o 1z 13 18 1
18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22
25 26 27 28 29 30 1 23 24 25 26 27 28 29
2 3 4 3 & 7 8 30 31 1 2 3 4 5
Seleccione la fecha para su cita
Seleccione una hora para la citz el diz :  martes, 10 de mayo de 2011
De clic sobre el siguiente icono
para obtener ayuda de como - ©7:00 AM ©O1:00 PM
diligendiar el formulario. AT 0800 AM O2:00 PM

[ \J | ©9:00 AM ©3:00 PM
L | ©10:00 AM ©4:00 PM
N ©11:00 AM O5:00 PM

©12:00 PM O6:00 PM

Tenga en Cuenta

Antes de seleccionar la fecha de su cita tenga en cuenta:

« Siel citado reside en la misma ciudad del nifio, nifia o adolescente,
la entrega de la boleta de citacion debe hacerla con 5 dias habiles
previos al dia de su cita.

« Si reside en una ciudad diferente de donde vive el nifio, nifia o
adolescente, la entrega de la boleta de citacién debe hacerla con 10
dias habiles previos al dia de su cita.

+ Si reside en el exterior, la entrega de |a boleta de citacién debe
hacerla con 30 dias hébiles previos al dia de su cita.

Volver Confirmar Ciiz y Limpiar

Fig. 1.0. Seleccionar Fecha y Hora de la Cita.

Posterior a la eleccion de la fecha, el sistema habilita un cuadro de seleccién de hora
(Ver Fig. 1.0.), donde el usuario puede escoger la hora que més se acomode a sus
necesidades. (Ver Fig. 1.p.). En la parte inferior derecha de la figura 1.p. aparece el
botdon “Limpiar”, si el usuario presiona este botén, el sistema deshabilita el cuadro de
seleccién de hora y vuelve a la pantalla que se visualiza en la figura 1.n. También
aparece habilitado el boton “Confirmar Cita” que al ser pulsado genera un mensaje de
confirmacién para almacenar y continuar con el proceso (Ver Fig. 1.9).
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Seleccione una hora para la cita el dia ;- martes, 10 de mayo de 2011

clic sobre el siguiente icono
para obtener ayuda de como — Q7:00 AM  O1:00 PM

diligendiar el formulario. O8:00 AM  ©2:00 PM

‘ f| ©9:00AM 03:00PM
/] ©10:00AM ©4:00PM

o :00 AM O'5:00 PM
M ©6:00 PM

Tenga en Cuenta

Antes de seleccionar la fecha de su cita tenga en cuenta:

+ Si el citado reside en la misma ciudad del nifio, nifia o0 adolescente,
la entrega de la boleta de citacion debe hacerla con 5 dias habiles
previos al dia de su cita.

« Si reside en una ciudad diferente de donde vive el nifio, nifia o
adolescente, |a entrega de la boleta de citacion debe hacerla con 10
dias habiles previos al dia de su cita.

« Si reside en el exterior, la entrega de la boleta de citacion debe
hacerla con 30 dias habiles previos al dia de su cita.

S Volver ijunﬁrW‘ Limpiar

Fig. 1.p. Cuadro de seleccion Hora.

Antes de seleccionar la fecha de su cita tenga en cuenta:

Si el citado reside en la misma ciudad del nino, nina o adolescente,
Iae ‘I_l‘_ll-_l-_

[ Aceptar [ Cancelar ]

Si reside en el exterior, la entre la boleta de citacion debe
hacerla con 30 dias habiles previos al dia de su cita.

Fig. 1g.. Mensaje de confirmacion.

El usuario puede seleccionar de la figura 1.q. las opciones; “Cancel” que vuelve a la
pantalla “Seleccion Fecha y Hora” (Fig. 1.0.), permitiendo modificar los datos aca
suministrados, o la opcién “Aceptar” que permite al sistema almacenar y terminar con
el proceso de gestion de cita, presentando nuevamente la pantalla donde se inicio el
tramite, denominada “Mis Citas”, que adicionalmente presenta una tabla que contiene
los registros de citas asignadas. (Ver Fig. 1.r.).
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