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Establecer las acciones que se deben realizar al interior del Instituto para expedir el
certificado de asistencia y vinculacién de los Nifios, Nifias, Adolescente y Jévenes, a
programas y/o proyectos del IDIPRON solicitado a través de la pagina web.
Inicia con la solicitud del certificado de asistencia por parte de NNAJ beneficiario/a y
finaliza con la emisidn de la respuesta a la solicitud del certificado.
El certificado de asistencia y/o vinculacién es un documento que requiere el Nifio Nifia,
CERTIFICADO DE Adolescente o Joven con el fin de constar que estd o estuvo vinculado al modelo
ASISTENCIA/ pedagdgico del IDIPRON, soporte valido para las diferentes entidades de orden publico
PARTICIPACION y privado, tales como Comisarias de Familia, juzgados, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar o como referencia personal.
Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso misional que determina
OTROS - . - o ; . h
una entidad u organismo de la administracién pablica, o particular que ejerce funciones
PROCEDIMIENTOS o - . . L
administrativas, para permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios o grupos de interés a
ADMINISTRATIVOS - : . - e
los beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacion, adopcion e
OPA : - . .
implementacion es potestativa de la entidad.

El tiempo de expedicion del certificado corresponde a tres dias habiles a su solicitud para los beneficiarios
gue estuvieron vinculados a partir de la vigencia 2012 y hasta 10 dias habiles para los beneficiarios que
registran vinculacion antes de la vigencia 2012.

La verificacion de la vinculacion de los beneficiarios posterior a la vigencia 2012, se debe realizar en el
Sistema de Informacion Misional y serd realizada directamente por el area Sociolegal, y la verificacion de la
vinculacion de los beneficiarios anterior a la vigencia 2012 se debe realizar en el SPRAI, por parte de la
Oficina Asesora de Planeacion- Soporte SIMI.

Toda solicitud de informacion debe ser atendida segun los criterios de moralidad, eficiencia y celeridad
administrativa y sera expedido de manera gratuita.

Se fomentara las comunicaciones digitales y electrénicas. En casos segun condicion de vulnerabilidad, se
expediran certificados de manera impresa. Asi mismo, en las respuestas de requerimiento ciudadano SDQS
cuando estas lo requieren.

Se debe brindar la informacion de manera oportuna y veraz de los diferentes procesos, dinamicas y realidades
del territorio. En especial cuando, se requiere como respuesta a otras dependencias institucionales y/o otras
instituciones o instancias distritales.

Los puntos de servicio a la ciudadania del IDIPRON, deben brindar apoyo en el diligenciamiento del
formulario virtual de solicitud de certificado, cuando un solicitante lo requiera.

El primer contacto para la atencién de Nifios, Nifias, Adolescente y Jovenes se puede dar por las siguientes
opciones:

e Presencial: Cuando el NNAJ solicita en una de las unidades de atencidn a la ciudadania el certificado
de asistencia y participacion. En la UPI correspondiente se apoyara en el diligenciamiento del
formulario.

e Virtual: Cuando el NNAJ solicita a través de los canales digitales el certificado de asistencia.

Normatividad:

e Constitucion Politica de Colombia. ARTICULO 23 Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucién.
El legislador podré reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos
fundamentales.

o Ley 1795 de 2015. Cédigo de Procedimiento y Contencién Administrativo. Articulo 13. Objeto y
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modalidades del derecho de peticion ante autoridades. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en este codigo, por motivos de interés general
o0 particular, y a obtener pronta resolucién completa y de fondo sobre la misma.

o Ley 1581 de 2012. Los principios y disposiciones de la ley seran aplicables a los datos personales
registrados en cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento en territorio colombiano
por entidades de naturaleza publica o privada o cuando al Responsable del Tratamiento o Encargado del
Tratamiento no establecido en territorio nacional le sea aplicable la legislacién colombiana en virtud de
normas y tratados internacionales.

Todas las solicitudes de Certificacion de Asistencia y/o Vinculacion a Programas y/o Proyectos de IDIPRON
se deben realizar diligenciando el formulario que se encuentra en el siguiente link:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=XC _YSIJTMCUgDg8azYN-hL j4Avrgk52JL j-
W1J269aL JUOVOITELIDTFJGSUgzOFNEUKZJR11ySTIMMi4u

Realizar la solicitud de
INICIO Certificacion de
Asistencia ylo Formulario solicitud |[Max: 15 a
v Vinculacion a certificadode |45 minutos
— Programas ylo _aS|steng:!a ylo
Solicitar Proyectos de IDIPRON |  Solicitante. vineulacion 2 95 Min: 30 min
Certificado de s . programas y/o
: . diligenciando el rovectos d
Asistencia . proyectos de
formulario que se IDIPRON Prom:
encuentra en el link diligenciado. 45 min
relacionado en la
condicion general No. 9
v Verificar el nombre y Registro SIMI
cédula del solicitante Registro
NO con el fin de validar si SPRAY )
El /la NNAJ es . . Max: 15 a
o fue esta o estuvo vinculado 45 minutos
beneficiario/a al IDIPRON, conforme a Auxiliar
de IDPRO la condicion general | administrativo Min: 30
No.2 del area de X min.
Si el solicitante fue o es derecho
S beneficiario del Sociolegal. Prom:
IDIPRON, continde con la 45 min
siguiente actividad, de lo
contrario remitase a la
actividad No. 8
Verificar en el Sistema
y de Informacion _
; Veriﬁc?fr la correspondiente de Auxiliar %ar)r(w.irfﬁtgs
informacion en acuerdo con la condicién administrativo
los Sistemas de general No. 9 la fecha de . .
Informacion del . - - del &rea Correo Min: 30
vinculacion al Instituto, . X . .
IDIPRON . Sociolegal. electronico min
UPI, periodo en el que el
solicitante  asistio 'y )
Prom:
v estado actual en el 45 min
1 IDIPRON
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Elaborar la certificacion - Max: 3 dias
. . Auxiliar
solicitada incluyendo la administrativo o 0 d
informacion extraida de ) royecto de Min: 1 dia
4 los sistemas de del area certificacion
Elaborar la int - Sociolegal. elaborada .
certificacion informacion Prom,.
correspondientes 1.5 dias.
Revisar y firmar el
! proyecto de Max: 3 i
certificacion, .
verificando que la Pr_ofesmnal .
. Firmar la informacion asignado con X Certificacion | Min: 1 dia
certificacion - X firma digital en firmada
diligenciada certicamara Prom:
corresponde a la N
. 1.5 dias.
realizada por el
solicitante
Enviar a través del
v correo electrénico a la | oo Clorrteg _ | | Max: 3 dias
cuenta sefialada por el/la L electronico con
. C administrativo envio del LA
Enviar la beneficiaria, la . . Min: 1 dia
6 e e ., del area Certificado de
certificacion certificacion de \ e
. . sociolegal. asistencia .
asistencia y Prom:
participacion en archivo 1.5 dias.
en PDF
Max: 15
min
\ 4
Registrar la Min: 10
expedicion del Registrar en SIMI Aucxiliar min
. certificado en expedicion de administrativo SIMI actualizado
SIMI certificado en favor de | del 4rea Prom: 12
beneficiario NNAJ. sociolegal min
\ 4
FIN
‘ I Max: 15
Emitir respuesta a través Aaux!llgr : Correo min
Emitir respuesta | | de correo electrénico de | 20 hnioratvo electronicoconel |
de no i del area de envio de la Min: 10
8 - NO los motivos por los :
expedicion de | | o 5165 no se expide la derecho respuesta porno | min
certificacion ificaci6 sociolegal. expedicion del
certificacion. certificado Prom: 12
min
FIN

* Insertar las filas que sean necesarias
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5. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS (DD/IMM/AAAA ELABORO

)

ALVARO FRIAS CRUZ
Contratista Subdireccién de
Lineamientos y Politicas

01 Creacion del documento: 21/12/2022

ALEJANDRA GUATAQUI
CUCUNUBA
Contratista Subdireccién de
Lineamientos y Politicas

6. REVISION Y APROBACION

FECHA
(DD/IMM/AAAA)

NOMBRE CARGO

: GERENTE DE
REVISO NIDIA CONSTANZA MACIPE CAPACIDADES Y 21/12/2022
DERECHOS
APROBACION SUBDIRECTOR DE
LIDER DE CARLOS ERNESTO FIGUEROA LINEAMIENTOS Y 21/12/2022
PROCESO POLITICAS
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