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INTRODUCCION

El presente Manual de Usuario recoge los aspectos relevantes para la creacion de las novedades
extemporaneas por parte del Enlace Municipal, Enlace Indigena o apoyos.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Definir de manera detallada el procedimiento para el registro de novedades extemporaneas de verificacién
de cumplimiento de compromisos en salud y educacién, las cuales solo se pueden realizar para dos
periodos de verificacién anteriores y Unicamente durante las fechas establecidas por el Programa Familias
en Accion.

2. ALCANCE DEL MANUAL DE USUARIO

Las directrices de esta guia deben ser difundidas para el conocimiento y aplicacion por parte de las
siguientes instancias vinculadas directamente con la ejecucion del Programa:

= Grupos Internos de Trabajo-GIT de la Direccién de Transferencias Monetarias Condicionadas-
DTMC, en especial por parte del GIT de Familias en Accidn, nivel nacional y territorial.

= El Centro de Atencion Telefénica-CAT de Prosperidad Social.

= Las Entidades de Educacidn que tienen beneficiarios del Programa Familias en Accion.

= Las Entidades de Salud que tienen beneficiarios del Programa Familias en Accidn.

= Los Programas o estrategias nacionales o territoriales del Programa Familias en Accion.

= Alcaldias y enlaces municipales y demas actores locales.

= Participantes del Programa Familias en Accidn.

3. SIGLAS

Cuadro 1 Siglas

Sigla Significado
CcC Comité Corregimental de Certificacion
CCD Control de Crecimiento y Desarrollo
CMC Comité Municipal de Certificacion
DANE Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
DTMC Direccion de Transferencias Monetarias Condicionadas
DUE Directorio Unico de Establecimientos Educativos
EE Entidad de Educacion
EM Enlace municipal
El Enlace Indigena
ER-FA Equipo Regional Familias en Accién
ES Entidad de salud
GIT Grupo Interno de Trabajo
IPS Institucion Prestadora del Servicio de Salud

IVC Inspeccion de Vigilancia y Control
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MEN Ministerio de Educacion Nacional
MO Manual Operativo
MSPS Ministerio de Salud y Proteccion Social
NN Nifios y Nifias
NNA Nifos, Nifias y Adolescentes
RLCPCD Registro de Localizacion y Caracterizacion de la Poblacién con Discapacidad
SIFA Sistema de Informacion del Familias en Accion

Fuente: 1 El Autor

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley 1532 de 2012. Por medio de la cual se adoptan unas medidas de politica y se regula el funcionamiento
del programa Familias en Accién.

Decreto 2094 de 2016. Por la cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social - Prosperidad Social.

Resolucion 412 de 2000 del Ministerio de Salud. Por la cual se establecen las actividades,
procedimientos e intervenciones de demanda inducida y obligatorio cumplimiento y se adoptan las normas
técnicas y guias de atencion para el desarrollo de las acciones de proteccién especifica y deteccion
temprana y la atencion de enfermedades de interés en salud publica.

Resolucién 0401 de 2018. Por la cual se establecen los grupos internos de trabajo de Prosperidad Social.
Manual Operativo Programa Familias en Accion - Cédigo M-GI-TM-3.
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5. INGRESO A LAPLATAFORMA

Para acceder al Sistema de Informacidn del programa Familias en Accion — SIFA:

e Ingrese ainternet (el aplicativo solo funciona con Internet Explorer) con la siguiente direccion:
http://masfamilias45.prosperidadsocial.gov.co/ (ingresando con su usuario y contrasefia

asignadas).

Imagen 1 Ingreso Aplicativo Mas Familias

-
PROSPERIDAD o Ol W

Ingresar

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

v
-

——

Recuperar Clave Inactivar mi cuenta

Una vez ha ingresado siga la ruta: Verificacion de Cumplimientos > Novedad verificacion Extemporanea

Imagen 2 Ruta Novedad Verificacion Extemporanea

Novedad Actualizadiso Eccalar
Movedad Verificacién Extemporanea

MNovedad Cambio |

Inscripdones N/PQR'S | Reportes y Consultas

Novedades Verificacion

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacién Mas Familias
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6. INGRESO DE LA NOVEDAD

Una vez ingrese a la novedad encontrar un entorno como el del pantallazo adjunto:

Imagen 3 Ingreso a Novedad de Verificacion Extemporanea

Inscripciones | Verificacion de Cumplimientos I N/PQR'S I Reportes y Consultas

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Administracion

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

En esta ventana encontrara el espacio para digitar el Tipo de Novedad Verificacion Extemporanea:

Imagen 4 Eleccion de la Novedad Extemporanea a Realizar

Inscripdones | Verificacdon de Cumplimientos | N/PQR'S | Reportes y Consultas |

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad ) T
Verificacion Extemporanea [\ =2 /1A CION ESCOLAR EXTEMPORANEA
Periodo VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

y seleccionar el periodo:

Imagen 5 Eleccion del Periodo

Inscripciones | Verificacién de Cumplimientos | N/PQR'S | Reportes y Consultas | Administracién | Anti Fraude | SSR |

vmm"e WI!EI ; VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEATV ]
Periodo Seleccione

DEC 2018 - JAN 2018 |
FEB 2018 - MAR 2018

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Crear Verificacion Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacién Mas Familias
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7. NOVEDAD EXTEMPORANEA EDUCACION

Para la creacion de la novedad de verificacion extemporanea en educacién se debe elegir, en el campo
Tipo de Novedad Verificacion Extemporanea la opcion Verificacién Escolar Extemporanea.

Imagen 6 Eleccion Novedad Extemporanea en Educacion

Inscripcones | Verificacdon de Cumplimientos | N/PQR'S | Reportes y Consultas |

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Venificacion Extemporanea [0\ iCACION ESCOLAR EXTEMPORANEA {
Periodo VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA |

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez el sistema recibe la Solicitud, éste habilita la opcién periodo (Unicamente el nimero de periodos
gue son aptos para realizar novedad extemporanea, acorde a lo estipulado en la guia de Educacion: dos
periodos anteriores al actual ciclo de verificacidn asi sean los periodos que de acuerdo con el calendario
escolar A 6 B, no se verifican), en la cual podréa escoger el que se requiere para la novedad extemporanea.
También se habilita la opcion limpiar por si se presenta error en la eleccion de tipo de novedad o periodo.

Imagen 7 Seleccion de Periodo

Inscripciones | Verificacion de Cumplimientos | N/PQR'S | Reportes y Consultas I Administradon | Anti Fraude I SSR |

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Verificacion Extémpocines VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA[ V]

Periodo [ Seleccione
DEC 2018 - JAN 2018 <:I
FEB 2018 - MAR 2018

Crear Verificacion Extemporanea |l Limpiar

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez elegido el periodo el sistema muestra una nueva pantalla donde se debera digitar el “cddigo de
la familia” y posteriormente dar clic en “Validar”.

Imagen 8 Ingreso Cadigo de Familia

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad T —— e
Verificacion Extempordnea | YERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA

Periodo AUG 2017 - SEP 2017
INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN EDUCACION

Codigo Familia 3337326 Validar

Crear Verificacion Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias
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El sistema validara el cddigo de Familia, verificando que no esté retirada e inmediatamente desplegara la
lista de beneficiarios a los cuales se les puede crear una novedad extemporanea para el periodo elegido.

Imagen 9 Beneficiarios con Opcion de Novedad Extemporanea

I NOVEDAD ACTUALIZACION ESCOLAR I

Codigo Familia 917

[enga presente que, si el beneficiario no aparece en la siguiente tabla, es posible que se encuentre en estado “Retirado”, o se encuentre con marca de “Graduado™

Fecha Municipio Entidad Codigo SIFA Entidad

Primer Segundo Primer Segundo .
Beneficiario __Beneficiario Nombre Nembre Apellido Apellido_ P°°UMENO  yacimiento Educativa Educativa EETEED [ S S
276704 BENEFICIARIO YURLEY  ALEXANDRA GUTIERREZ BARBA 43879 T URELIO MARTINEZ g g NO
276705 BENEFICIARIO  NICOLLE  DAVANNA  MENDOZA BARBA 43933 SEDEG-SANMARTIN 3 SI NO
276706 BENEFICIARIO  JOHAN ANDRES SILVA BARBA 43933 SEDEG-SANMARTIN 5 |SI NO
I ELEGIBLE . R T ' "
27670 AULLE KAROLL  SOFIA MENDOZA  BARBA NO NO

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Tenga presente que, si el beneficiario no aparece en la tabla, es posible que se encuentre en estado
“Retirado” o se encuentre “Graduado”. Este mensaje orienta al EM, EI o Apoyo sobre qué hacer en caso
de que no aparezca el Beneficiario en la lista.

Al dar clic sobre la grilla de codigo de beneficiario se puede elegir el deseado (al seleccionar al
Beneficiario, éste ya no se volvera a ver en esta lista, una vez creada la novedad).

Una vez se ha escogido el beneficiario el sistema habilitard el espacio de observacién, donde se
desplegaran las cuatro causales por las cuales se puede crear la novedad.

Nota: La causal elegida debe corresponder a la real, la eleccion de una
incorrecta afecta el desempeiio de lo reportado y puede acarrear
sanciones.
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Imagen 10 Eleccién de Observacién

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad , . L
Neriicacon xtempordnea. || "ERTICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA

Periodo AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN EDUCACION
Cédigo Familia W%

na novedad de verificacion ya creada” o *

(idigoBeneficario 9963209-CARLOS ANDRES DE HOYA BARRIOS

Observacion [ Seleccione |

| [ Seleccione ]
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNANENTE DEBIDO A UN ERROR EN LA IDENTIFICACION (NOMBRES, APELLIDOS O DOCUMENTO) DEL BENEFICIARIO EN LA BASE DE DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
CUMPLIWENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A UN ERROR EN LA IDENTIFICACION (NOMBRES, APELLIDOS O DOCUMENTO) DEL BENEFICIARIO EN LA BASE DE DATOS DE SIFA
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DEL EM, NO CARGO LA NOVEDAD DE VERIFICACION EN EDUCACION DURANTE EL PERIODO

| CUMPLINENTO NO REPORTADO OPORTUNANENTE POR ERROR DE LA INSTITUICION EDUCATIVA; NO CARGO LA BASE DURANTE EL PERIODO.

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Después de elegir la observacion, aparecera una nueva ventana en la cual se ve la opcién de indicar la
entidad educativa a la que el NNA se encuentra registrado como potencial para el periodo a verificar, esta

puede ser consultada ya sea por cadigo SIFA o por nombre tal y como se puede apreciar en la siguiente
imagen.

Por Nombre:

Imagen 11 Busqueda EE por Nombre

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

mmm VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA
Periodo AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN EDUCACION
Cédigo Familia 3337326

te que, si el beneficiaric aparece en | yosible que se encuentre en estado “Retirado” o “No sea pot

ado”
limiento”

Codigo Beneficiario 9963209-CARLOS ANDRES DE MOYA BARRIOS

Observacion CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A UN ERROR EN LA IDENTIFICACION (NOMBRES, APELLIDOS O DOCUMENTO) DEL BENEFICIARIO EN LA BASE DE DATOS DE SIFA v
. = Ingrese el cédigo SIFA o nombre de la entidad
B bocana Buscar
Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias
-
Por Cadigo:




CODIGO:

MANUAL DEL USUARIO M-GI-TM-10
La equidad NOVEDADES EXTEMPORANEAS VERSION:
es de todos 1

PROCESO: GESTION PARA LA INCLUSION PAGINA: 9 de 24
SOCIAL

Imagen 12 Blsqueda EE por Cédigo

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad = A T ANEA
Verificacion Extempord VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA
Periodo AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN EDUCACION

Cédigo Familia 3337326
; t ; ; anlia sl
Cédigo Beneficiario 9963209-CARLOS ANDRES DE MOYA BARRIOS

CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A UN ERROR EN LA IDENTIFICACION (NOMBRES, APELLIDOS O DOCUMENTO) DEL BENEFICIARIO EN LA BASE DE DATOS DE SIFA
Ingrese el cdigo SIFA o nombre de la entidad

17283 Buscar

17283

Entidad Educativa

Crear Verificacion Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Méas Familias

Después de digitar el cddigo SIFA o nombre de la EE se da clic en “Buscar” y el sistema mostrara la
entidad, su respectivo c6digo, si es sede o principal, la regional y el municipio en el cual esta ubicada la

EE (el NNA debe estar registrado en ésta como potencial para el periodo en el cual se le va a realizar la
novedad).

Imagen 13 Verificacion y Eleccion de la EE acorde a los datos ingresados

madas Escolares Complementartas | Alertas MFA | Cerrar Sesidn

.

CA
\QUETA - SAN VICENT!
QUETA - SOLITA - BC

/0 RURAL DE CUMAINDE LA BOCANA - SEDE PRINCIPAL
38685 - NARIFO - RICAURTE - CENT) JOCANA MENTC

38857 - NARINO - SAMANIEGO - CEN'

CATIV CANA
[ seleccione una Entidad Educativa ) Nueva Busqueda

Crear Verificacion Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

La busqueda por codigo es mas precisa y genera menos resultados.

El EM, EI o apoyo verifica que la EE es la correcta al dar clic sobre ella, el sistema genera una nueva
ventana que permite ingresar el grado en el cual el NNA se encuentra matriculado (si el sistema de
educacion es CLEI - Ciclos Lectivos Especiales Integrados — se debe ingresar el grado inferior acorde a
lo expresado en la “Guia operativa registro verificacion en educacion”), en este evento se verifica que el
beneficiario cumpla con los requisitos de edad vs grado (se tiene en cuenta discapacidad y Transicion en
los municipios que aplica), si es asi el sistema lo habilita para ingresar el correspondiente soporte de la
novedad extemporédnea de educacion, lo cual se evidencia en la imagen que se presenta a continuacion:
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Imagen 14 Eleccién e ingreso del Grado

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA - |
AUG 2017 - SEP 2017

3337316 Validar|

i el beneficiario no aparece en la siguiente lista, es posible que se encuentre en estad

edad de verificacion ya creada” o “Registre un cumplimiento”

9963209-CARLOS ANDRES DE MOYA BARRIOS

Observacion CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A UN ERROR EN LA IDENTIFICACION (NOMBRES, APELLIDOS O DOCU
Entidad Educativa 17283 - CAQUETA - FLORENCIA - BOCANA Sl Nueva Busqueda
Grado [ Seleccione ] ~

0

Crear Verificacion Extemporanea

N LU T .

==

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

PARA TENER EN CUENTA: Los soportes validos para el procesamiento de la
novedad deben cumplir con los requisitos estipulados en el DOT de verificacion
educacion ¥ puede ser consultado en fa pagina web
www. dps. gov.co/Transparencia/Documentos de interés,

El documento que debe sustentar la novedad extemporanea debe cumplir los siguientes parametros:
identificacion institucional, periodo de verificacion afectado, nombre e identificacion del beneficiario
afectado, cumplimiento superior al 80% de clases, fecha de expedicidn, firma de la persona autorizada y
la identificacion de la causal del porque se realiza la novedad extemporanea.

Un solo documento puede servir como soporte para registrar una reclamacion masiva por no pago del
incentivo de educacidn, la cual se debe adjuntar a cada novedad extemporanea.

10
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Imagen 15 Ingreso del Soporte

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad T e
Verticacion Extempordnea || VERUFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA

Periodo AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN EDUCACION
Cédigo Familia 3337326

’ nefi
Cadigo Beneficiario 9963209-CARLOS ANDRES DE MOYA BARRIOS

Observacion CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DEL EM, NO CARGO LA NOVEDAD DE VERIFICACION EN EDUCACION DURANTE EL PERIODO

Entidad Educativa 17283 - CAQUETA - FLORENCIA - BOCANA Sl \Nueva Busqueda
Grado [ -
Soporte Ningiin archivo seleccionado Tamafio méximo: 512 ko

Crear Verificacién Extemporanea [l Limpiar,

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

A traveés de la pestafia “Seleccionar Archivo” se puede ubicar el archivo para ser cargado.

Para el archivo soporte el sistema solo recibe formatos .TIFF o .TIF, en color blanco y negro, con
resolucién méaxima de 200 dpi o ppp, con un tamafio maximo de 512 Kb y solo se podréa cargar un archivo.

Imagen 16 Seleccion del Archivo Soporte de la Novedad Extemporanea

Para pruebas.tif
Imagen TIFF
100 KB
v
v | Todos los archivos v ION EN EDUC
Grado 0 v
Soporte Seleccionar archivo | Para pruebas.tif Tamafio maximo: 512 Kb
Crear Verificacion Extemporanea [fj Limpiar

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez sea validado el archivo cargado, el sistema habilitard la opcion “Crear Verificacion
Extemporénea” sobre la cual debe hacer clic para finalizar el proceso.

11
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Imagen 17 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

[ciicHocdnd [VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA
Periodo AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACIGN EXTEMPORANEA EN EDUCACION
Cédigo Familia 3337326

enga present si neficiario no ap la siguiente lista, es posible que se encuentre en estado “Retirado” o “No sea potencial para el periodo seleccionado”
o “Registre u ficacion ya 0 “Registre un cumplimiento”
i Ee i 9963209-CARLOS ANDRES DE MOYA BARRIOS
Observacion CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DEL EM, NO CARGO LA NOVEDAD DE VERIFICACION EN EDUCACION DURANTE EL PERIODO v
Entidad Educativa 17283 - CAQUETA - FLORENCIA - BOCANA B2l Nueva Busqueda
Grado 0 -
Soporte Para pruebas tif Tamafio maximo: 512 Kb

Crear Verificacién Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Al finalizar el proceso, el sistema genera la siguiente informacion a manera de resumen:

12
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Imagen 18 Formato Novedad Realizada

Verificacion extemporanea registrada exitosamente, codigo de novedad generado: : 29478002

i | aof 1 | Bl Selact a format Vl Export
) Codige: FFAC-H
.‘DP FORMATO DE NOVEDADES ot rorctadon T100E0T |
Y P GESTION PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL erion: 03
Codigo Familia Codigo Novedad

DATOS DE IDENTIFICACION DEL TITULAR DE LA NOVEDAD
Cadigo Familia 331541 MNombre Completa | Jhon Felipe Angulo Fecha Movedad 05 mayo 2018
Céduls de Ciudadania | 123456789 Cadigo Novedad 512 MNeovedad 20478002
Departamants Valle del Cauca Municipia Cali Estada
Direccion Calle & 10-20 Teléfono 31762512 10 Comeo Electrinico 123@Gmail.com
Movedad Werificacion Extemporanea educacion
Categornia
| Datos Beneficiarios | Documentas Adjuntos
I Usuario Creador UCNWIFAR32 [ Usuario Aprobador UCNWIFAR32
Observaciones

Movedad de extemporanea en educacion MMA cumplid y no fue reportado por la EE

FIRMA TITULAR FIRMA ENLACE

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

13
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8. NOVEDAD EXTEMPORANEA SALUD

Para la creacion de la novedad de verificacion extemporanea en salud, se debe elegir en el campo Tipo de
Novedad Verificacién Extemporanea la opcion Verificacion Salud Extemporanea.

Imagen 19 Elecciéon Novedad Extemporanea Salud

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad 2

Verificacion Extemporanea l { i:::g?g": T =
o on

Periodo ’

VERIFICACION ESCOLAR EXTEMPORANEA

VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez el sistema recibe la solicitud, habilita la opcién periodo (Unicamente el nimero de periodos que
son aptos para realizar novedad extemporanea acorde a lo estipulado en la guia de verificacion de
compromisos en salud), en la cual podra escoger el que se requiere para la novedad extemporanea.
También se habilita la opcién limpiar por si se presenta error en la eleccion de tipo de novedad o periodo.

Imagen 20 Eleccién Periodo

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad a : ANEA
Verificacion Extempordnea VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA ]

Periodo [ [ Seleccione ] v

[ Seleccione ]

AUG 2017 - SEP 2017 <:| : - : —
0CT 2017 - NOV 2017 Crear Verificacion Extemporanea |l Limpiar

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez elegido el periodo, el sistema muestra una nueva pantalla donde se debera digitar el codigo de la
familia y posteriormente dar clic en “Validar”.
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Imagen 21 Ingreso Cadigo de Familia

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA
Tipo de Novedad 5
Verificacion Extemporanea
Periodo | AUG 2017 - SEP 2017 |

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

: VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA

Codigo Familia 1553708 Validar

Crear Verificacién Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

El sistema validara el cddigo de familia e inmediatamente desplegara los beneficiarios a los cuales se les
puede crear una novedad extemporanea.

En la parte superior de los beneficiarios aparecera la siguiente leyenda:

Tenga presente que, si el beneficiario no aparece en la siguiente tabla, es posible que se encuentre
en estado “Retirado” o “no sea potencial para el periodo seleccionado” o “registre una novedad de
verificaciéon ya creada” o “registre una asistencia reportada”.

Este mensaje es una forma de orientar al EM, El o apoyo sobre el porqué no le aparece el beneficiario y

lo que debe revisar en SIFA.

Imagen 22 Verificacion Beneficiarios a los que se les puede realizar Novedad Extemporanea en Salud

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad 3 i 7 ANEA
ificacion Extemporanea | YCRIFICACION SALUD EXTEMPORANEA

Periodo AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD
Cédigo Familia 1553708

e que, si el benef

F de fic a o “F e una ncia repor
Codigo Familia__Codigo iario__Primer Nombre _Segundo Nombre _Primer Apellido _Segundo Apellido D Fecha Nacimi 1PS Reportado _Exigible Arrastre
1553708 4523029 VANESSA SAJONERO VEGA 1065901555 |14/1212011 2009 - HOSPITAL LOCAL DE AGUACHICA NO NO st

o “F re una noved

Crear Verificacion Extemporanea|

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Al dar clic sobre el beneficiario se puede elegir el deseado (al seleccionar el beneficiario, este ya no se
volverd a ver en esta lista una vez creada la novedad).
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Imagen 23 Busqueda de IPS

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad p— - . - o
Verificacion Extemporanea _VERIFICHCION SALUD EXTEMPORANEA
Periodo

[AUG 2017 - SEP 2017 - |
INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

Cédigo Familia 1553708 Validar

Beneficiario 4523029 - VANESSA SAJONERO VEGA

Ingrese el codigo SIFA o nombre de |z IPS
IPS

| Buscar IPS

Crear Verificacién Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez se ha escogido el beneficiario el sistema habilitara el espacio para ingresar el codigo SIFA o

nombre (puede ser una sola palabra) de la IPS con la que se va a crear la novedad (la que aparece en el
soporte), dando luego clic sobre “Buscar IPS”.

Por codigo:

Imagen 24 Busqueda por Cadigo

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Verificacién Extem - VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA
[[AUG 2017 - SEP 2017
INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

Cédigo Familia 1553708 Validar
Beneficiario 4523029 - VANESSA SAJONERO VEGA

Ingrese el cddigo SIFA o nombre de Iz IPS
s 2009| Buscar IPS

Crear Verificacion Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacién Mas Familias

Por nombre:
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Imagen 25 Busqueda por Nombre
}_;pr‘i’ﬁ";ggm‘; mpordnea | VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA
Periodo [AUG 2017 - SEP 2017 |
Cédigo Familia 1553708
Beneficiario 4523029 - VANESSA SAJONERO VEGA
Ingrese el cédigo SIFA o nombre de la IPS
IPS local de agud Buscar IPS

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Después de digitar el codigo SIFA o nombre de la IPS el sistema mostrar la entidad, su respectivo codigo,
la regional y el municipio en el cual esta ubicada la IPS, el EM o EI podra elegir la correcta, la blsqueda
por cédigo es mas precisa, razén por la cual arroja menos resultados.

El EM, EI o apoyo selecciona la ES correcta y da clic sobre ella.

Imagen 26 Verificacion y eleccion de la IPS acorde a los datos ingresados

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

[VERIFICACIGN SALUD EXTEMPORANEA
[AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

Cédigo Familia 1553708 Validar
Beneficiario 4523029 - VANESSA  SAJONERO VEGA
1PS [ Seleccione una IPS ] Sl Nueva Busqueda

[ seleccione una IPS ]

2009 - CESAR - AGUACHICA - HOSPITAL LOCAL DE AGUACHICA
20099 - CUNDINAMARCA - SOACHA - CENTRO MEDICO COLSUBSIDIO SOACHA

| 22009 - CUNDINAMARCA - GIRARDOT - SALUD TOTAL 5.A. ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD DEL REGIMEN CONTRIBUTIVO Y DEL REGIMEN SUBSIDIADO S.A. |

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

AL seleccionar la IPS el sistema habilita el ingreso de la fecha en la cual el NN asisti6 al control, se debe
dar clic sobre la imagen de calendario que se ve a continuacion:
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Imagen 27 Ingreso de la fecha de CCyD

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad , TSR e TR
Verificacion Extemporanea VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA
Periodo [ AUG 2017 - SEP 2017

INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

Cédigo Familia 1553708

Beneficiario 4523029 - VANESSA  SAJONERO VEGA

IPS 2009 - CESAR - AGUACHICA - HOSPITAL LOCAL v
Fecha Control _ﬁ]

Observacion [ Seleccione una observaciones ]

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

A través del calendario se puede elegir la fecha, primero con el desplazamiento del mes o afio y
posteriormente seleccionando el dia.

Imagen 28 Eleccion en el Calendario de la Fecha

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

[ VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA
[AUG 2017 - SEP 2017
INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

Codigo Familia 1553708 Validar

Beneficiario 4523029 - VANESSA SAJONERO VEGA
IPS 2009 - CESAR - AGUACHICA - HOSPITAL LOCAL v~ RNIEYERIIEGITEGE]
Fecha Control 14/11/2018 |§

— < November, 2018 »

Su Mo Tu We Th Fr Sa

1 2 3 Crear Verificacion Extemporanea

4 5 6 7 & 9 10

1 12 13 14 15 16 17< Elije dia I

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 Zq Wednesday, November 14, EC'WE}

Hoy: November 23, 2018

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Una vez se ha escogido la fecha, el sistema habilitara el espacio de observacion donde se veran las ocho
causales por las cuales se puede crear la novedad.
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=
Nota: La causal elegida debe corresponder a la real, la elecciéon de una

incorrecta afecta el desempeiio de lo reportado y puede acarrear
sanciones.

Imagen 29 Eleccion de la Observacion

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA

Tipo de Novedad om—s -

Veriicacion Extempordnea | VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA

Periodo AUG 2017 - SEP 2017 V)

INFORMACIGN NOVEDAD VERIFICACIGN EXTEMPORANEA EN SALUD

Codigo Familia 1553708 Validar

Beneficiario 4523029 - VANESSA SAJONERO VEGA

IPS 2009 - CESAR - AGUACHICA - HOSPITAL LOCAL v [NIRERSTEOIEE]

Fecha Control 141112018 B

Observacion [ Seleccions una observaciones ] v
[ Seleccione una observaciones | ) )
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A ERROR EN LA \DENT\F\(AUQN (NOMBRES, APELLIDOS O DOCUMENTQ) DEL BENEFICIARIO EN LA BASE DE DATOS DE LA INSTITUCION DE SALUD.
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A ERROR EN LA \DENT\F\(AUON (NOMBRES, APELLIDOS O DOCUMENTQ) DEL BENEFICIARIQ EN LA BASE DE DATOS DE SIFA
CUMPLIMIENTO O REPORTADO OPORTUNAVENTE POR ERROR DE LA INSTITUCION DE SALUD, LA CUAL NO REPORTO L& FECHA DE LA CITA CUMPLIDA.
CUMPLIMIENTQ NQO REPORTADO OPORTUNAMENTE DEBIDO A QUE LA CITA DE CREC\A'.\EPITO Y DESARROLLO FUE CUMPLIDA ANTES DE INGRESAR EL BENEFICIARIO AL PROGRAMA,
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DE LA INSTITUCION DE SALUD, LA IPS NO CARGO LA BASE DURANTE EL PERIOD)

CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DEL EM, NO CARGO LA NOVEDAD DURANTE EL PERIODO.
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR LA IPS DEBIDO A QUE EL ARCHIVO FINALIZO CON INCONSISTENCIAS Y NO FUE CORRECNJD.
CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR LA IPS, DEBIDO A QUE EL ARCHIVO FINALIZO CON ERRORES Y NO FUE CORREGIDO

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Después de realizar la eleccion de la observacion, el sistema lo habilita para ingresar el correspondiente
soporte de la novedad extemporénea de salud. Para el archivo soporte, el sistema solo recibe formatos

.TIFF 6 .TIF, en color blanco y negro, con resolucién maxima de 200 dpi o ppp, con un tamafio maximo
de 512 Kb y solo se podra cargar un archivo.

El documento que debe sustentar la novedad extemporanea debe cumplir los siguientes pardmetros:
identificacion institucional, periodo de verificacion afectado, nombre e identificacion del beneficiario
afectado, fecha de asistencia al CCD, fecha de expedicion, firma de la persona autorizada y la
identificacion de la causal del porque se realiza la novedad extemporanea.
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Imagen 30 Eleccion del Archivo Soporte

nto Humano - Para pruebas.tif
chivo 2017 ——| Imagen TIFF
RTIFICADOS PERSONALES v [OOIKE
Nombre: | Para pruebas.tif v | Todos los
Abrir
Observacion CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DEL EM, NO CARGO LA NOVEDAD DURANTE EL PERIODO.
Soporte Ningun archivo seleccionado Tamafio méaximo: 512 Kb
Crear Verificacion Extemporanea il Limpiar

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias

Un solo documento puede servir como soporte para registrar una reclamacién masiva por no pago del
incentivo de educacion, la cual se debe adjuntar a cada novedad extemporénea.

A través de la pestafia “Seleccionar Archivo” se puede ubicar el archivo .TIFF para ser cargado. Una vez
sea validado por el sistema, se habilitara la opcion “Crear” “Verificacion Extemporanea” sobre la cual
debe hacer clic para omitir finalizar el proceso.

Imagen 31 Cargue del archivo soporte y Creacion de la Novedad Extemporanea en Salud

NOVEDAD DE VERIFICACION EXTEMPORANEA
ipo de Novedad
‘erificacion Extemporanea
Periodo AUG 2017 - SEP 2017
INFORMACION NOVEDAD VERIFICACION EXTEMPORANEA EN SALUD

VERIFICACION SALUD EXTEMPORANEA

Cédigo Familia 1553708 Validar

Beneficiario 4523029 - VANESSA  SAJONERO VEGA

IPS 2009 - CESAR - AGUACHICA - HOSPITAL LOCAL v Nueva Busqueda

Fecha Control 14/11/2018 G|

Observacion CUMPLIMIENTO NO REPORTADO OPORTUNAMENTE POR ERROR DEL EM, NO CARGO LA NOVEDAD DURANTE EL PERIODO.
e Seleccionar archivo I Para pruebas.tif Tamafio maximo: 512 Kb

Crear Verificacién Extemporanea

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informacion Mas Familias
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PARA TENER EN CUENTA: Los soportes validos para el procesamiento de la
novedad deben cumplir con los requisifos estipulados en el DOT de verificacion
salud ¥ puede ser consultado en Ia pagina web
www.dps. gov.co/ Transparencia’Documentas de interés.

Una vez finalizado el proceso, el sistema genera la siguiente informacion a manera de resumen:

Verificacion extemporanea registrada exitosamente, codigo de novedad generado: : 29478003

Imagen 32 Formato Creacion exitosa Novedad

" 9 of1 | Pl :Seletla farmat V| Export
i Codigs: FFAZOH
.'DPS FORMATO DE NOVEDADES prp———r—y
ey ‘GESTIONPARA LA FROSPERIDAD SOZIAL Venen: 22
Cadigo Familia Codigo Novedad
DATOS DE IDENTIFICACION DEL TITULAR DE LA NOVEDAD
Gadigo Familia 331541 Hombre Completo Ihon Felipe Angulo Fecha Novedad 05 mayo 2018
Cédulade Ciudadania| 123456783 | Codigo Novedad 512 Novedad 29478003
Dapartamanta Valle Municipio Cali Estado
Direccidn CalleG10-20{  Telklono 3176251210 Comeo Eleciiinico | 123@Gmail.com
|
Novedad Actualizacion escolar
Categoria
| Datos Bengficirios | Documentos Adjuntos
| Usuario Creadar UCNWIFAR32 \Uwan’u Aprobador UCNWIFAR32
Observaciones
MNovedad de verificacion extemporanea salud NN cumplio con CCyD junio 12 y no fue reportado
Correctaments
FIRMA TITULAR FIRMA ENLACE

Fuente: 1 SIFA Sistema de Informaciéon Mas Familias
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9. GLOSARIO MENSAJES DEL APLICATIVO

Los mensajes que pueden aparecer cuando se esta registrando la novedad extemporanea ya sea por error,
alerta o finalizacion pueden ser los siguientes:

9.1. PARA EDUCACION

= La familia NO pertenece al municipio del usuario

= La familia se encuentra en estado Retirada. No es posible realizar la verificacion extemporanea

= Lafamilia se encuentra en estado Suspendido. Verifique que ya se realizé el levantamiento de la
suspension

= El codigo de familia ingresado NO es valido

= Lafamilia NO tiene potenciales para el periodo seleccionado

= La familia NO tiene NNA habilitados para Verificacion Extemporanea o ya realizé novedades
para ellos.

= El codigo beneficiario ingresado NO es valido

El beneficiario se encuentra en estado Retirado. No es posible realizar la verificacion

extemporanea

El beneficiario NO es potencial para el periodo seleccionado

El beneficiario registra un cumplimiento para el periodo seleccionado

EI NNA ya presenta cumplimiento extemporaneo para el periodo seleccionado.

El beneficiario se encuentra en estado Suspendido. Verifique que ya se realizé el levantamiento

de la suspension

= Lafamilia se encuentra en estado Suspendido. Verifique que ya se realizé el levantamiento de la
suspension

= EI NNA NO se encuentra registrado como potencial en la entidad y grado seleccionado

= EI NNA NO se encuentra registrado como potencial en la entidad seleccionada

= EI NNA NO se encuentra registrado como potencial en el grado seleccionado

9.2. PARA SALUD

e La familia NO pertenece al municipio del usuario
La familia se encuentra en estado Retirada. No es posible realizar la verificacién extemporanea

= La familia se encuentra en estado suspendido. Verifique que ya se realizé el levantamiento de
la suspension

= Lafamilia NO tiene potenciales para el periodo seleccionado

= Lafamilia ya tiene registrada verificacion extemporanea para sus potenciales

= Lafamilia tiene cumplimiento en Salud para el periodo seleccionado

= La familia ya tiene liquidacién de verificacion extemporénea en salud para el periodo
seleccionado

= El cddigo de familia NO es vélido

= Lafecha de control ingresada NO se encuentra dentro del rango para el periodo seleccionado
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** Tener presente que en los casos en que la familia o el beneficiario se encuentran suspendidos se
podra realizar la novedad extemporanea, pero se debe realizar control de las razones de la
suspensién para que no afecte la entrega del beneficio.
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