
TRÁMITE PQRSD
Cuando un usuario crea una PQRSD, el sistema envía la información a través de un radicadode entrada al usuario asignado para tramitar este tipo de solicitudes.

Recepción de la PQRSD
Como se mencionó anteriormente, el sistema genera un radicado para cada una de las PQRSDcreadas. El radicado generado es similar a un radicado de entrada con algunas variaciones: segenera un documento en formato PDF con la información que el usuario ingresó en elformulario web o correo electrónico. Dicho documento puede ser descargado para ver el detallede la solicitud.
En la opción de estado aparecen los íconos que identifican que el radicado se encuentraasociado a un expediente, tabla de retención y flujo de trabajo. Para empezar a tramitar el
documento se ingresa a la fecha del radicado o se presiona sobre el ícono

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



Para generar la respuesta a la solicitud se debe hacer clic en la pestaña superiorDocumentos y anexos y presionar en la opción Crear nuevo documento.

Se debe seleccionar el tipo de radicación con el cual se desea realizar la respuesta, seselecciona el destinatario si es necesario y la plantilla para la generación del documento;seguido se presiona el botón Crear.



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

Posteriormente se ingresa a la pestaña de Documentos y anexos, al hacer clic sobre el númerodel radicaco (borrador) se puede ver el documento. Si éste no presenta errores el usuario debehacer clic en el ícono Radicar documento ubicado en la columna Acciones.



Al ingresar nuevamente a la pestaña de Documentos y anexos puede ver el documento creadohaciendo clic sobre el número de radicado.

Para editar un documento se debe presionar sobre el ícono Elaborar documento, el sistema loredireccionará al formulario de creación del documento en el cual podrá ver la informacióningresada previamente. De ser necesario, es posible modificar dicha información y posteriorhacer clic en el botón Guardar y generar PDF.
Es posible modificar un documento las veces que lo requiera siempre y cuando el radicado seencuentre en la bandeja del usuario que desea hacer las modificaciones.

Posterior, se imprime el documento y se firma por la persona encargada, una vez firmado seprocede a realizar la carga del mismo en formato PDF a través del ícono Cargar documentoubicado en la pestaña Documentos y anexos.



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

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

Flujo de Trabajo



Para culminar el proceso de la PQRSD, se ingresa en la pestaña Flujo de trabajo donde segestiona la clasificación y el cierre. Para iniciar el proceso se hace clic en el botón Gestionar.

El sistema presenta las opciones del flujo de trabajo, en donde se debe cambiar el estado porCerrada y si es necesario se agrega una observación. Para finalizar se presiona Guardar y elsistema archivará el radicado de forma automática en el expediente predeterminado.

Cuando se cierra el flujo de trabajo, el sistema archiva la PQRSD realizando las siguientesacciones:
● La respuesta hereda la TRD y el expediente del radicado padre (PQRSD)



● El sistema enviará una notificación al correo electrónico del usuario con copia alprofesional de PQRSD, en el contenido del correo se encuentra el enlace que permiteconsultar la respuesta generada

Al hacer clic en el enlace se visualizará el estado de la PQRSD, el cual debe coincidir con elestado FINALIZADO. Es posible descargar la solicitud y la respuesta.





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

1. Ubicar en la carpeta el radicado y seleccionarlo

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



3. El sistema desplegará el calendario para que el usuario seleccione la fecha en la cualrequiere agendar dicho comunicado

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

5. En la bandeja de entrada se muestra una franja de alerta indicando la cantidad dedocumentos agendados que se encuentran vencidos, así como un vínculo para ver el listado delos mismos



6. El profesional de PQRSD podrá realizar el seguimiento de los documentos a través de lacarpeta Agendados en la cual se muestra el listado completo de documentos agendados. Esposible filtrar la lista por los siguientes criterios: número de documento, dependencia y díasfaltantes para el vencimiento.

7. Para consultar el documento se debe ingresar a la opción Ver detalle del documento, elsistema mostrara el detalle del documento



8. Por último, si se desea eliminar un radicado del agendado de forma manual se debe hacerclic en la opción Eliminar Agendamiento, este proceso únicamente lo puede realizar elencargado de PQRSD. El sistema eliminar el radicado de los agendados de forma automáticocuando se cierra el flujo de trabajo.


