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TRAMITE PQRSD

Cuando un usuario crea una PQRSD, el sistema envia la informacion a través de un radicado
de entrada al usuario asignado para tramitar este tipo de solicitudes.

Recepcion de la PQRSD

Como se menciond anteriormente, el sistema genera un radicado para cada una de las PQRSD
creadas. El radicado generado es similar a un radicado de entrada con algunas variaciones: se
genera un documento en formato PDF con la informacién que el usuario ingresé en el
formulario web o correo electrénico. Dicho documento puede ser descargado para ver el detalle
de la solicitud.

En la opcion de estado aparecen los iconos que identifican que el radicado se encuentra
asociado a un expediente, tabla de retencion y flujo de trabajo. Para empezar a tramitar el

documento se ingresa a la fecha del radicado o se presiona sobre el icono

1

Término
Enviado Tipo (dias
Radicado Fecha Asunto Remitente/Destinatario por documento habiles) Referencia

20182130141862] 2018-11-19 Prueba de Pgrd William Rubiano PAULA
‘ [ 18:55:12+00 ANDREA
POVEDA
[ Este documento tiene asignado el flujo de trabajo (proceso) y puede usar este botdn para gestionarlo. ] GONZALEZ

PETICION
PQRSD

Al ingresar al documento el sistema muestra la vista previa en la parte derecha y en la parte
izquierda muestra la informacion general del radicado.

General

Informados Expedientes Flujo de trabajo

Atributos del documento 20184300004012

Usuario actual
Fecha de
wvencimiento

Nimero de
documento

Fecha de radicado
Asunto

Remitente
Direccidn
Ubicacidn

Nivel de seguridad
Clasificacién (TRD)

Usuaric radicador

SOPORTE FUNCIONAL - XIMIL
COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2018-12-10 00:00:00

20184300004012

2018-12-0510:25:12

Prueba de alertas pgr

MARIA MEDINA

carrera 1 N°10-217 san antonic de prado CEL. 3108669653
MEDELLIN

Pdblico

PETICIONES, PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS, PETICION PQRSD

SOPORTE FUNCIOMNAL - XIMIL (COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION)

Historial

Devolucitn de cuentas

Imagen principal

Medellin, 04 de Diciembre del 2018

Sefiores
Concejo de Medelin
Ciudad

Asunte: SOLICITUD DE INFORMACION

SOLICITUD DE INFORMACION DERECHO DE

DERECHO DE PETICICN

Atentzments,

LICITUD DE INFORMACION
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Para generar la respuesta a la solicitud se debe hacer clic en la pestafia superior
Documentos y anexos y presionar en la opcién Crear nuevo documento.

% Editar atributos Clasificar || Incluiren expediente | Asignar || Informar | Devolver | Enviar a visto bueno || Archivar

General I Documentos y anexosl Flujo de trabajo Historial

Relacionados (respuestas y asociados)

Crear nuevo documento

Numero de documento Descripcion Plantilla Estado Fecha de creacion

Anexos

Cargar anexo

Se debe seleccionar el tipo de radicacion con el cual se desea realizar la respuesta, se
selecciona el destinatario si es necesario y la plantilla para la generacion del documento;
seguido se presiona el boton Crear.

Modo de documento Memorando v

Destinatario Escriba el nombre o parte del nombre y luego seleccione un item del listado presentado. »:

Para agregar el destinatario por favor escriba parte del nombre, apellido o documento y luego seleccions una opcitn de |a lista

decplegada por el sistema.

Si usted desea usar como destinatario el remitente del documento al cual le esta dando respuesta, por faver deje este campo sin

diligenciar.
Plantilla Memorando 34
Descripcién Prueha de alertas pqr

Crear



\YpOper

El sistema muestra el formulario donde se deben registrar los datos necesarios para la
generacion de la respuesta, una vez diligenciado el formulario hacer clic en Guardar y generar
PDF.

Distincion
SERCOR
Cargo Dignatario
Gerente de Proyectos
Cargo que desempefia la persona dentro de la entidad a quien se dirige el oficio

Cargo de Destinatario

Cargo de la persona a quien va dirigido el oficio (solo personal natural)
Cuerpo
GBEGE«~ BB 1L == # k= afE) @@= a 2
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing eli Proin semper scelerisque furpis in vanys. Suscendisse potentl Sed glementum dul et Jurpis aliquet, sed
dignissim orci pedfitor. Danas et pinh conseciatur, suscipil lorem sagifiis, Tingilla sapien. Brolp orci nisl, malesuada eu diam sit amal, mallis sodales ellus. In sagitts

fringilla vehicula Aliguam sagittis aliquam nikh ac pellentesque. Asngan sit amel eros sed ligula sceledsoue impsrdiet in ut diam. Sed yulputate ut sem at matis.
“estibuum vel neque ut ex sodales eleifend. Doned alif enim, bandi vitae aliuam quis, ringilla non dolor.

Proyecto

Para diligenciar este espacio es necesario que coloque la palabra "Proyecto: " de primeras

Asunto

Guardar y generar PDF

Posteriormente se ingresa a la pestafia de Documentos y anexos, al hacer clic sobre el nimero
del radicaco (borrador) se puede ver el documento. Si éste no presenta errores el usuario debe
hacer clic en el icono Radicar documento ubicado en la columna Acciones.




Niimero de documento Descripcion Plantilla Fecha de creacién Acciones

Qv A 20184300017421 % Prueba de alertas pqr Oficio 2018-12-05 10:52:15 $» @
@ 2018430000401200004 Prueba de alertas pgr Memorando 2018-12-06 11:46:50 ﬂ G
£ 2018430000401200005 Prueba de alertas pqr Oficio 2018-12-06 11:49:27 |

Al ingresar nuevamente a la pestafia de Documentos y anexos puede ver el documento creado
haciendo clic sobre el nUmero de radicado.

Relacionados (respuestas y asociados)

Nimero de documento Descripcidn Plantilla Fecha de creacion Acciones

e vl 20184300009243 Prueba de alertas pqr Memorando 2018-12-06 11:46:50 . ® 0@

Para editar un documento se debe presionar sobre el icono Elaborar documento, el sistema lo
redireccionara al formulario de creacion del documento en el cual podra ver la informacion
ingresada previamente. De ser necesario, es posible modificar dicha informacion y posterior
hacer clic en el boton Guardar y generar PDF.

Es posible modificar un documento las veces que lo requiera siempre y cuando el radicado se
encuentre en la bandeja del usuario que desea hacer las modificaciones.

Nimero de documento Descripcién Plantilla Fecha de creacidn Acciones

@ v R 20184300009243 Prueba de alertas pgr Memorando 2018-12-06 11:46:50 L ® 0 ®
v A 20184300017421 W Prueha de alertas pgr oficio 2018-12-05 10:52:15 W  { Elaborar documento

Posterior, se imprime el documento y se firma por la persona encargada, una vez firmado se
procede a realizar la carga del mismo en formato PDF a través del icono Cargar documento
ubicado en la pestafia Documentos y anexos.
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Estado Ndmero de documento Descripcidn Plantilla Fecha de creacién Acciones

@ v R 20184300009243 Prueba de alertas pqr Memorando 2018-12-06 11:46:50 » G [+ 1N

I Cargar documento

G v A 20184300017421 W Prueba de alertas pqr Oficio 2018-12-05 10:52:15 . ®

El sistema desplegara una ventana que le permite seleccionar el archivo que desea cargar,
cuando se seleccione el documento se hace clic en el botdon Cargar para completar el proceso.

Adjunto '2018213014186200001"

En este modulo usted podra cargar un archivo para reemplazar el adjunto actual y
adicionalmente podra usar la opcion de firma digital para indicar que el documento
cargado ya se encuentra firmado digitalmente.

Si desea generar una plantilla basica en Woard por favor use el siguiente enlace
Descargar plantilla en Word

Adjunte

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Después de cargar la respuesta debidamente firmada se procede a solicitar el cuarto visto
bueno con la oficina responsable (correspondencia) y se cierra el flujo de trabajo.

m 20184200017421 % Prueba de alertas pqr Oficio 2018-12-05 10:52:15 $ @

Flujo de Trabajo
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Para culminar el proceso de la PQRSD, se ingresa en la pestafia Flujo de trabajo donde se
gestiona la clasificacién y el cierre. Para iniciar el proceso se hace clic en el botén Gestionar.

General Documentos y anexos Expedientes Flujo de trabajo Historial

Flujo de trabajo: PQR
Responsable: PAULA ANDREA POVEDA GONZALEZ

Estado: Clasificada

Atributos del flujo de trabajo

El sistema presenta las opciones del flujo de trabajo, en donde se debe cambiar el estado por
Cerrada y si es necesario se agrega una observacion. Para finalizar se presiona Guardar y el
sistema archivara el radicado de forma automatica en el expediente predeterminado.

Clasificacion Peticiones
Propuesta
Contenido visual

Cambiar el estado del documento Mo cambiar aln

Ob=zervaciones Cscriba agqui chservaciones relacicnadas con el f

Cuando se cierra el flujo de trabajo, el sistema archiva la PQRSD realizando las siguientes
acciones:

[J Larespuesta heredala TRD y el expediente del radicado padre (PQRSD)
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[J El sistema enviara una notificacion al correo electrénico del usuario con copia al
profesional de PQRSD, en el contenido del correo se encuentra el enlace que permite

consultar la respuesta generada

HTML Plain text source

Se di0 respuesta a la solicitud N°. 20182130141862 con codigo de consulta N°. 434d0b0a.
Puede consultar la respuesta a su solicitud a través del siguiente vinculof Consultar respuesta de la solicitud con codigod de consulta I

También puede consultar la respuesta accediendo directamente a través de nuestra pagina web v usando el codigo de consulta correspondiente.

RTVC

Al hacer clic en el enlace se visualizara el estado de la PQRSD, el cual debe coincidir con el
estado FINALIZADO. Es posible descargar la solicitud y la respuesta.
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Atencion al ciudadano - Sistema de PQRSD en linea
Consulta estado PQRSD

Codigo solicitud

af82f443

Buscar

Cadigo de consulta

af82f443

MNumero de radicado

201806500139312

Estado

Finalizado
Descargar solicitud

Descargar respuesta
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Agendar documentos

Este modulo permite al profesional de PQRSD tener control sobre uno o varios documentos
que que requieran ser atendidos de inmediato o en un plazo establecido. Para realizar este
proceso se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ubicar en la carpeta el radicado y seleccionarlo

E Término
Enviado Tipo (dias
Estado Radicado Asunto Remitente/Destinatario por documento habiles) Referencia
O 1

20182130141852  2018-11-16 Test PQRS PAULA PETICION
®»t 2 14:47:07+00 ANDREA PQRSD
POVEDA
GONZALEZ

2. Ingresar al modulo de Acciones y seleccionar la opcion de Agendar documentos

Seleccione una opcidn r

Seleccione una opcidn
Asignar TRD...

Agendar documentos...

Enviar a...
Devolver...

Marcar como impreso
Mover a Carpeta...

Mo Requiere Respuesta...
Solicitar anulacién...
Archivar...
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3. El sistema desplegara el calendario para que el usuario seleccione la fecha en la cual
requiere agendar dicho comunicado

Acciones

Agendar documentos...

{ # Diciembre- 2018- )
Dom| Lun  Mar Mié  Jue | Vie Sib
1

2| 3| #| s H 7| 8
o 10| 11 12| 13| 14 15
16| 17| 18| 18| 20| 21| 2
23| 24| 25| 26| 27| 28| =

3 3 | 2 3 - 5

4. El sistema confirma que los radicados han sido agendados exitosamente

Agendamiento -
El documento 20182130141852

ha sido agendado
comectamente

5. En la bandeja de entrada se muestra una franja de alerta indicando la cantidad de
documentos agendados que se encuentran vencidos, asi como un vinculo para ver el listado de
los mismos

& Entrada @

Alerta: Usted tiene agendados 68 documentos que ya se encuentran vencidos Ir : do de documentos vencidos
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6. El profesional de PQRSD podra realizar el seguimiento de los documentos a través de la
carpeta Agendados en la cual se muestra el listado completo de documentos agendados. Es
posible filtrar la lista por los siguientes criterios: nimero de documento, dependencia y dias

faltantes para el vencimiento.

Listado de documentos agendados

o

PAULA ANDREA POVEDA GONZALEZ

Inicio

hlimero de documentol I Degendencial

-- Por favor seleccione -

Fecha Asunto

Radicado creacion | (TRD)

20184300002712 Sep20, Reclamacion por fallas de sefial
2018 TOT

20184300002722 Sep20, Cobertura de sefial TDT
2018

20185500137352 Sep2l, RADICADO E2018120024161
2018 COBERTURA SERAL TDT

MANIZALES CALDAS

7. Para consultar el documento se debe ingresar a la

Dependencia actual

COORDINACION
INGENIERIA DE RED

COORDINACION
INGENIERIA DE RED

COORDINACION
INGENIERIA DE RED

sistema mostrara el detalle del documento

Nimero de documento Dependencia

-- Por favor seleccione -

Fecha Asunto

Radicado creacidn | (TRD)

20184300002712 Sep 20,
2018

Reclamacidn por fallas de sefial
TDT

Dependencia actual

COORDINACION
INGENIERIA DE RED

Pias faltantes para el vencimientul
v

Dias

restantes
Responsable
actual Agendado por programada) | Acciones
LIDIAALEJANDRA PAULAANDREA OctS,2018 -58 - o o
HERNANDEZ POVEDA
MARTINEZ GOMZALEZ
LIDIAALEJANDRA PAULAANDREA Oct9,2018 -38 - o |
HERNANDEZ POVEDA
MARTINEZ GONZALEZ
LIDIAALEJANDRA PAULAANDREA Oct10,2018 -57 [ ] & o
HERNANDEZ POVEDA
MARTINEZ GONZALEZ

opcion Ver detalle del documento, el

Dias faltantes para el vencimiento
Y

Dias
restantes
Responsable
actual

(para fecha
programada}

Agendado por Acciones

LIDIAALEJANDRA PAULAANDREA Oct9,2018 -58 - ®
HERNANDEZ POVEDA e
s mm————
MARTINEZ GONZALEZ Ver el detalle del documento
-
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£% | Editar atributos Clasificar Incluir en expediente Asignar Informar Devolver Enviar a visto bueno Archivar
General Documentos y anexos Expedientes Flujo de trabajo Historia
Atributos del documento 20182130141852 Imagen principal

Usuario actual PAULA ANDREA POVEDA GONZALEZ
e

Fecha de 2018-12-07 00:00:00
vencimiento

Nimero de 20182130141852
documento

Fecha de radicado 2018-11-16 14:47:07

Asunto Test

Remitente PQRS =
Direccién Test )
Ubicacién CANTON DEL SAN PABLO

8. Por ultimo, si se desea eliminar un radicado del agendado de forma manual se debe hacer
clic en la opcion Eliminar Agendamiento, este proceso unicamente lo puede realizar el
encargado de PQRSD. El sistema eliminar el radicado de los agendados de forma automatico
cuando se cierra el flujo de trabajo.



