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CREACION DE PQRSD

Este manual busca ensefar al usuario a generar una peticion PQRSD: derecho de peticion,
queja, reclamo, solicitud de informacion, sugerencia, felicitacion o denuncia.

Un ciudadano puede generar una PQRSD a través de la pagina web, mientras que un usuario
que requiera radicar una PQRSD a través de PapiroCloud lo puede hacer a través del médulo
de radicacién haciendo clic en la opcion Crear PQRSD.

Se mostrara paso a paso como diligenciar el formulario de PQRSD.

Informacién general del solicitante

Se deben diligenciar los datos personales del solicitante, unicamente los campos resaltados
con rojo son obligatorios.
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Informacion de la solicitud

Se debe diligenciar la informacién referente a la solicitud que se va a radicar, esta parte del
formulario estd compuesta por los siguientes campos:

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

Tipo de Solicitud

Peficiones v
[ Peticiones
| Quejas
| Sugerencias [
Comentarios
| Denuncias
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2. Describa un asunto: se ingresa el asunto del tramite. Campo obligatorio

Describa un asunto corto y claro

3. Realice una descripcion detallada del objeto de la peticion: se describe la solicitud, la
informacion consignada en este campo facilitara a la entidad proporcionar una respuesta
oportuna y acorde. Campo obligatorio

Realice una descripcion detallada del objeto de la peticion

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

Archivo Adjunto

Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

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

Enviar

6. Confirmacién del tramite: después de enviar el formulario el sistema confirma la recepcion
la PRQSD generando un numero de seguimiento del tramite. A través de este numero se
puede consultar el estado de la solicitud.
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Identificacion:
52636363

Primer Nombre:
William

Primer Apellido:
Rubiano

Correo electronico:
Twilches@ximil.co

434d0b0a

Tipo de solicitud:
Peticiones
Objeto solicitud:
Prueba de Pgrd

Cédigo de solicitud:

PQRD N°: 434d0b0a

La solicitud fue creada con éxilo

Datos del solicitante

Datos de Solicitud

Atencidn al ciudadano - Sistema de PQRD en linea

Segundo Nombre:
Stephen
Segundo Apellido:

Direccion:
CLL 19 NO 3A-37

Fecha de solicitud:
2018-11-19 18:55:12+00
Radicado solicitud:
20162130141862
Argumento solicitud:
XKNHOOENHHKHNIENKNHKKK

CREACION DE PQRSD POR LA OPCION

(CREAR DOCUMENTO)

Para radicar una PQRSD se debe ingresar al médulo Crear Documentos, el sistema muestra

las opciones de radicacion y se debe oprimir el boton Crear PQRD.

El sistema muestra el formulario en el cual se debe diligenciar la informacién referente a la

solicitud que se va a radicar

Crear PQRD
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7 - e
Atencion al ciudadano - Sistema de PQRD en linea
Crear PQRD
Primer nombre Segundo nombre:
MARTHA ANGEL
Primer apellido: Sequndo apellido:
MUNOZ
Tipo de identificacion Nimero identificacion:
Cedula de Ciudadania v 52439877
Correo electronico: Direccion:
123@hotmail com CL 56-63695
Teléfono: Ubicacion
BETEITIVA -
Medio de recepcion Tipo de solicitud:

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

Tipo de Solicitud

Peticiones -

Peticiones
Quejas
Reclamos

| Sugerencias ‘

Comentarios
Denuncias

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

Describa un asunto corto y claro

3. Realice una descripcion detallada del objeto de la peticion: se describe la solicitud, la
informacién consignada en este campo facilitara a la entidad proporcionar una respuesta
oportuna y acorde. Campo obligatorio

Realice una descripcion detallada del objeto de la peticion

4. Archivo adjunto: en caso de querer adjuntar evidencias se puede hacer a través de este
campo. Permite cargar archivos de hasta 5 Mb en los siguientes
formatos: .pdf, .png, .jpg, .doc, .docx, .xls, .xIsx y .zip.
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Archivo Adjunto

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Se adminten archives pdf, png, jpg, doc, docx, xis, xIsx y Zip. Solo archives hasta 5mb

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

Enviar

6. Confirmacion del tramite: después de enviar el formulario el sistema confirma la recepcion
la PQRSD generando un numero de seguimiento del tramite. A través de dicho numero se
puede consultar el estado de la solicitud.

Atencion al ciudadano - Sistema de PQRD en linea
PQRD N°: 434d0b0a

La solicitud fue creada con éxito

Datos del solicitante

Identificacion:
52636363

Primer Nembre: Segundo Nombre:

William Stephen

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Rubiano

Correo electrénico: Direccién:

fwilches@ximil.co CLL 19 NO 3A-37
Datos de Solicitud

Cadigo de solicitud: Fecha de solicitud:

434d0b0a 2018-11-19 18:55:12+00

Tipo de solicitud: Radicado solicitud:

Peticiones 20182130141362

Objeto solicitud: Argumento selicitud:

Prueba de Pgrd OOCROCOCOON0COMNK

Después de crear la PQRSD, el sistema envia un correo de notificaciéon al ciudadano con copia
oculta al profesional de PQRSD. El correo incluye el nimero de radicado, cddigo de consultas y
el enlace a través del cual se puede consultar el documento

HTML . HTML Source Raw  Analysis  Check HTML (o

Sefior(a) Martha Rubiano, su solicttud fue radicada mediante el No 201802080001472, la cual sera respondida de acuerdo a los términos de
Ley. Para consultar el estado de su peticion, por favor ingrese a la pagina hitp:/'orfeogobpruebas ofb ximil co/pgrd/search v utilice el codigo
de consulta a9337edc

Puede consultar el estado de la solicitud directamente usando este vinculo
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CREACION DE PQRSD DESDE CORREO
ELECTRONICO

El sistema permite radicar una PQRSD enviando un correo electrénico, el cual genera un
documento con numero de radicado, contenido y anexos si los tuviera. Para realizar este
proceso se deben seguir los siguientes pasos:

1. El administrador debe configurar el sistema con una cuenta de correo electronico
2. La persona encargada debe tener el permiso de Administrar Radicacion email
3. Para que el proceso funcione los correos que se van a radicar deben marcarse como

= M Gmalil Q -
o- ¢

i— Redactar

yo prueba radicacion por email - Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Praeseni
[J Recibidos 4 Andrés Lancheros Solicitud de informacién -§Sclicito informacion acerca de mi tramite. Gracias. — Andrés Lanche
X Destacados Andrés Lancheros Prucba radicado por correo - — Andrés Lancheros Mdvil: +57 1 6560901 Correo: alancherosr@t
@ Pospuestos
- Andrés Lancheros Prueba de radicacion por correo - - Andrés Lancheros Ximil Technologies alancherosr@ximil.c

Se ingresa al sistema de gestibn Documental Orfegob, se ubica el mddulo Permisos
Administrativos y se selecciona la opcién de Administrar Radicacién por email.

€& Permisos Administrativos v

O Administrar Radicacion por em:

El sistema muestra los datos de la cuenta de correo: nombre, servidor, puerto, encripcion,
nombre de usuario y por ultimo accion.

Cuentas de correo

Nombre Servidor Puerto Encripcién Nombre de usuario Accidn

PQRD imap.gmail.com 543 ssl orfeoforpo@gmail.com [O ]
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Para finalizar el proceso se presiona sobre el primer botén ubicado en la columna Accién

Accion

El sistema confirmara la accion realizada.

5e ha consultado el buzén de cormeo correctamente.

Para confirmar que los correos fueron radicados exitosamente se debe ingresar en el médulo
Mensajes de correo, donde se visualiza el remitente, asunto, fecha y accion.

En la columna de Accién se puede ingresar al detalle del documento y a la informacién general

del mismo.
El sistema por defecto envia los radicados a la bandeja del usuario profesional de PQRSD.

Cuentas de correo Mensajes de correo

Mensajes de correo

Remitente

Prueba radicado por correo Mon, Jul
30,2018
2ens DAY

Ver el documento creado a partir de este mensaje ]

Andrés Lancheros
(alancherosr@gmail.com)

Mon, Jul &
30,2018

Prueba de radicacion por correo
157 PM

Andrés Lancheros (alancherosr@ximil.co)
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General Documentos y anexos Expedientes Flujo de trabajo Historial
Atributos del documento 20182130141212 Imagen principal
Usuario actual Usuario para salida 5 = = =
Dependencia de Salida SRS pOCE

Fecha de vencimiento 2018-10-30 00:00:00

— 4 Tamaio automatico

Ndmero de documento 20182130141212

Fecha deradicado 2018-10-16 09114114
Asunto Prueba de radicacién por correo
Remitente Andrés Lancheros
Oet 18, 2018
Direccin
Nivel de seguridad Piblico Sefiores:
ATVC
Ciudad
Clasificacién (TRD) PETICIONES, DERECHOS DE PETICION, Darecho de Peticién ik
Ast Prueb: i on m
Usuaric radicador PAULA ANDREA POVEDA GONZALEZ [PQR) i i e | e

Ardiie Lancharo
K Teshnciogles
5 B 22




