
CREACION DE PQRSD
Este manual busca enseñar al usuario a generar una petición PQRSD: derecho de petición,queja, reclamo, solicitud de información, sugerencia, felicitación o denuncia.
Un ciudadano puede generar una PQRSD a través de la pagina web, mientras que un usuarioque requiera radicar una PQRSD a través de PapiroCloud lo puede hacer a través del módulode radicación haciendo clic en la opción Crear PQRSD.
Se mostrará paso a paso como diligenciar el formulario de PQRSD.

Información general del solicitante
Se deben diligenciar los datos personales del solicitante, únicamente los campos resaltadoscon rojo son obligatorios.

Información de la solicitud
Se debe diligenciar la información referente a la solicitud que se va a radicar, esta parte delformulario está compuesta por los siguientes campos:
1. Tipo de solicitud: se selecciona el tipo de trámite que se va a realizar. Campo obligatorio



2. Describa un asunto: se ingresa el asunto del trámite. Campo obligatorio

3. Realice una descripción detallada del objeto de la petición: se describe la solicitud, lainformación consignada en este campo facilitará a la entidad proporcionar una respuestaoportuna y acorde. Campo obligatorio

4. Archivo adjunto: en caso de querer adjuntar evidencias se puede hacer a través de estecampo. Permite cargar archivos de hasta 5 Mb en los siguientesformatos: .pdf, .png, .jpg, .doc, .docx, .xls, .xlsx y .zip.

5. Enviar: cuando el formulario ha sido diligenciado en su totalidad se hace clic en el botónEnviar

6. Confirmación del trámite: después de enviar el formulario el sistema confirma la recepciónla PRQSD generando un número de seguimiento del trámite. A través de este número sepuede consultar el estado de la solicitud.



CREACION DE PQRSD POR LA OPCIÓN(CREAR DOCUMENTO)
Para radicar una PQRSD se debe ingresar al módulo Crear Documentos, el sistema muestralas opciones de radicación y se debe oprimir el botón Crear PQRD.

El sistema muestra el formulario en el cual se debe diligenciar la información referente a lasolicitud que se va a radicar



1. Tipo de solicitud: se selecciona el tipo de trámite que se va a realizar. Campo obligatorio

2. Describa un asunto: se ingresa el asunto del trámite. Campo obligatorio

3. Realice una descripción detallada del objeto de la petición: se describe la solicitud, lainformación consignada en este campo facilitará a la entidad proporcionar una respuestaoportuna y acorde. Campo obligatorio

4. Archivo adjunto: en caso de querer adjuntar evidencias se puede hacer a través de estecampo. Permite cargar archivos de hasta 5 Mb en los siguientesformatos: .pdf, .png, .jpg, .doc, .docx, .xls, .xlsx y .zip.



5. Enviar: cuando el formulario ha sido diligenciado en su totalidad se hace clic en el botónEnviar

6. Confirmación del trámite: después de enviar el formulario el sistema confirma la recepciónla PQRSD generando un número de seguimiento del trámite. A través de dicho número sepuede consultar el estado de la solicitud.

Después de crear la PQRSD, el sistema envía un correo de notificación al ciudadano con copiaoculta al profesional de PQRSD. El correo incluye el número de radicado, código de consultas yel enlace a través del cual se puede consultar el documento





CREACIÓN DE PQRSD DESDE CORREOELECTRÓNICO
El sistema permite radicar una PQRSD enviando un correo electrónico, el cual genera undocumento con número de radicado, contenido y anexos si los tuviera. Para realizar esteproceso se deben seguir los siguientes pasos:

1. El administrador debe configurar el sistema con una cuenta de correo electrónico2. La persona encargada debe tener el permiso de Administrar Radicación email3. Para que el proceso funcione los correos que se van a radicar deben marcarse comoNO LEIDO.

Se ingresa al sistema de gestión Documental Orfegob, se ubica el módulo PermisosAdministrativos y se selecciona la opción de Administrar Radicación por email.

El sistema muestra los datos de la cuenta de correo: nombre, servidor, puerto, encripción,nombre de usuario y por último acción.



Para finalizar el proceso se presiona sobre el primer botón ubicado en la columna Acción

El sistema confirmará la acción realizada.

Para confirmar que los correos fueron radicados exitosamente se debe ingresar en el móduloMensajes de correo, donde se visualiza el remitente, asunto, fecha y acción.
En la columna de Acción se puede ingresar al detalle del documento y a la información generaldel mismo.
El sistema por defecto envía los radicados a la bandeja del usuario profesional de PQRSD.




