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ALCALDIA MUNICIPAL DEL LIBANO

NUEVOS REGISTRADOS

Ingresa aqui para Si ya tienes cuenta 5i no deseas crear una
registrarte ingresa aqui cuenta

Si no tienes una cusnta ingrese Si posess una cuenta de la COT. Si dezeas crear une PORED d=
aqui y registrate para iniciar 2 puedes iniciar la gestion de tus forma anonima. puedss ingresar

proceso de PORS. PQRSD por este enlacs.

AqQui se podrdan registrar las peticiones ciudadanas para que sean atendidas por
La ALCALDIA MUNICIPAL DEL LIBANO. De igual manera se podrd consultar las
peticiones con el usuario asignado, siguiendo las diferentes opciones que te
ofrece el sistema.
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INTRODUCCION

Este documento proporciona todas las orientaciones para el “usuario externo”
del software de gestibn documental AIDD - Administrador de Informacion
Documental y Digital - médulo “PQRSD” - el cual estd encaminado a que
conozcan ampliamente las funcionalidades que presta este rol en el sistema.

No se incluye informacién técnica acerca del diseno, desarrollo o
implementacion del mismo, sino mds bien se presenta la informacion referida a
las funcionalidades que ofrece el sistema y como interactuar con él para
obtener la informacién necesaria.

Se muestran pantallas a través de las cuales el usuario podrd ingresar, consultar
y modificar datos del sistema y se explica brevemente que se espera como
enfrada o salida en cada caso.

El documento se estructura bdsicamente siguiendo la secuencia de pasos que
podria realizar un usuario al ingresar al sistema y mostrando todas las
funcionalidades que se le ofrecen al mismo. Se muestra todo lo concerniente al
acceso al sistema y la gestion de usuarios. Se explican todos los pardmetros
bdsicos que se deben configurar iniciaimente para el correcto funcionamiento
del sistema, y los modulos del sistema.



Cadigo:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version:

Fecha: DD/MM/AAA

INSTRUCTIVO: RADICACION PQRS - WEB

Péagina:

1. Paso: REGISTRO DE USUARIOS

NUEVOS

Ingresa aqui para
registrarte

TIPO PETICIONARIO

Persona Juridica Establecimiento comercial

Si no tienes una cuenta, ingrese
aqui Yy registrate para iniciar el
proceso de PQRS.

El sistema permite registrar usuarios con los siguientes Roles:

Persona Natural
Persona Juridica
Organizaciones no gubernamentales

-
TIPO PETICIONARIC
Persona Juridica Establecimiento comercial
Informacién Basica
Tipo de Identificacion Numero de identificacion Primer nombre Segundo nombre
Seleccione hd
Primer zpellido Segundo apellido Fecha nacimiento Sexo
dd/mm/aaaa m] Seleccione v
Email {Login) Telefono Maovil

INFORMACION BASICA:

Tipo de identificacion: En este campo se debe seleccionar alguna de Ias
siguientfes opciones segun sea el caso:
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Informacion Basica
Tipo de Identificacion Mimero de identificacion Primer nombre Segundo nombre

Seleccione A

CEDULA DE CIUDADARIA Segundo apellido Fecha nacimiento Sexo

c A YTRA s

“EE\LL'“ D_E EATRANG dd/mm, zaaa (m] Seleccione v

PASAPQORTE

TARJETA DE IDENTIDA .

NUIP Telefono Mavil

REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO

Se deben diligenciar cada uno de los campos, pues estos son obligatorios.
Tena en cuenta que el correo electronico quede bien escrito, ya que este va
hacer su Login. El cual el sistema automdticamente enviard informacion.

Informacion Basica

Tipo de Identificacion

Seleccione hd

Primer apellido

Email

INFORMACION ADICIONAL:

Mumero de identificacion Primer nombre !

Segundo apellido Fecha nacimiento
dd/mm,/aaaa m)

Telefono Movil

Se requiere identificar algunas de las condiciones en la que el ciudadano se
encuentra clasificado. De no pertenecer a ninguna de las opciones por favor

seleccionar “NO APLICA”

Infarmacidn adicional

Se encuentra en alguna de estas
condiciones

Seleccione v

Seleccione

ADULTO MAYOR

HABITANTE DE LA CALLE

MUJERES GESTANTES

PELIGRO INMINENTE

PERIODISTAS EN EJERCICIO DE SU ACTIVIDAD
PERSONAS EN CONDICION DE DISCAPACIDAD]
PRIMERA INFAMNCIA [

VETERANOS FUERZA PUBLICA cione
VICTIMAS - CONFLICTO ARMADO

Ciudad

v Seleccione v

Estrato Cadigo postal

Seleccione v
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INFORMACION GEOGRAFICA:

El sistema requiere que se registre los datos de ubicacion, los cuales deben ser
seleccionados cada uno de los siguientes campos:

Informacion geografica

Pais Departamento Ciudad
Colombia v Seleccione v Seleccione ~
Direcaon notificacion Barrio Estrato Codigo postal
Seleccione hd

El aplicativo contiene la Politica de Tratamiento de Datos Personales para su
respectiva lectura

a de tratamiento de datos personales l

[0 He leidd\y estoy de acuerdo con los términes y condiciones de uso de datos, imp\emel‘h‘) por la Contraloria Departamental del Tolima. Resolucidn XX de 20xx. Tenga en

e de requerir copia de documentos debe consultar los costos de reproduccion publicados en el sitio web oficial de cada entidad, conforme a lo estipulade en la

Ign 3564 de 2015 del Ministerio de Tecnologias de la Infermacidn v las Comunicaciones en complemento a la Ley 1712 de 2014, Ver términes v condiciones

[ Certificgfque el correo electrénico ingresado en mis datos personales se encuentra vigente, de igual manera autorizo a |z Contraloria Departamental del Tolima para la Gestion
de Pepfiones Ciudadanas para el envic de |a respuesta a mi solicitud por este medio.

Una vez aceptada la politica y aceptado que el correo electréonico ingresado
en el sistema sea utilizado como medio de envid alas respuestas alas peticiones
efectuadas, se debe dar clic en el “recaptcha” y posteriormente en “Enviar
Peticion”

goy un robot

= & o
iiiAtencion!!!

Al correo ingresado serd enviado
0 el usuario y la contrasefia

& & -

Este el modelo de correo de notificacidn que recibird el usuario
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ne-responder <soporteemailibague@gmail.com> dom, 29 nov 16:20 Yy 4
parami =

Ibagué . 2020-11-29
Sefor(a)

ANGELA MARGARITA
IBAGUE

Asunto: Registro exitoso de peficionario - Confraloria departamental

Cordial saludo:

La Contraloria departamental del Tolima, le da |a bienvenida al Sistema de PQRSD

Desde este momento usted puede interponer, administrar y hacer seguimiento a sus peficiones, solicitudes de informacion, sugerencias, quejas, reclamos, consultas, felicitaciones y
denuncias por posibles actos de corrupcion, gue realice ante cualguier Entidad del nivel municipal a través del Portal - www cdt gov co en el enlace de PQRDS

For tanto, para ingresar al sistema su usuario y contrasefia son: <br=
Usuarig:

Contrasefia: GEWShG

Atentamente,

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
Este es un mensaje automatico informativo, por favor no responder.

2. Paso: RADICAR PETICIONES

REGISTRADOS

Si ya tienes cuenta
ingresa aqui

Ingreso al sistema PQR

E-Mail

Clave

Si posees una cuenta de la CDT,
puedes iniciar |z gestian de tus

e »

En el sistema se debe registrar la direccion del correo-e y la clave que fue
enviada por el e-mail.

Al dar clic en “ingresar” abre la siguiente presentacion con el nombre del
usuario, correo-electrénico:
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Numero de peticién

Informacion

Email
angela.margarit @, om
Telefono

-301 154

26
+CREAR PETICION
Radicado  Fecha  Tipo peticion Archivos radicados Radicado respuesta Fecha respuesta Archivo respuesta

En el botdn “+CREAR PETICION" damos clic para radicar la respectiva peticiéon

TIPO PETICION

El sistema permite radicar peticiones de acuerdo a los siguientes tipos:

En nombre propio

Accion Colectiva sin persona juridica
Apoderado de

En representacion de
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Texto peticidn
© @ | paagph v B ] £ FEEEE EviEVYEE L O
ORDS POWERED BY TINY 4

Adjuntar archivos Mota: Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: 3GP, AVL BMP, CSV, DOC, DOCX, GIF, JPEG, JPG, MOV, MPZ, MP3, MP4, MPEG, ODG, ODF, CDT,
OTG, PDF, PNG, ppsx, PPT, PPTX, RAR, TAR, TIF, TXT, WAV, WMA, WhV, XLS, XLSX, ZIP. El soporte para anexar a su PQRSD (méximo 1 Mb)

Seleccionar archive | Ninguin archiva seleccionado

Numero de folios cargados

Alli se podrd realizar una breve descripcion del documento que se va adjuntar
en cualquier tipo de formato (doc, pdf, etc). En este documento adjunto
podremos realizar detalladamente el objeto de la peticion, las razones en que
se apoyaq, la relacion de documentos que se acompana.

Posteriormente se debe clasificar el tipo de peticion de acuerdo la lista
desplegable:

Diligenciar esta informacion serd Otil para direccionar tu peticién a la entidad competente

Tipo peticién Seleccione |z entidad o dependencia
sobre la que se hace la PQRSD

Seleccione - ] .
) Entidades sujeto de control

b
Seleccione dencia de la contraloria

Solicitud de Congresistas - 5

Consulta datos personales - 30

Peticién de interés particular - 30
Dienuncias Fiscales - 30

Denuncias Generales - 30

Peticién de interés general - 30

Peticidn de informacion y documentos - 20
0 Solicitud de informacién funciones del cargo - 35
Concepto - 33

Entre entidades publicas - 10

Reclamos - 15

Quejas - 15

Sugerencia y elogios - 15
e T oo s os

cacion de Residencia

Una vez clasificado el tipo de peticidon se podrd seleccionar la entidad (sujeto
de control) o la dependencia (del ITFIP) cuestionada, requerida o afectada.
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Diligenciar esta informacion sera Gtil para direccionar tu peticidn a la entidad competente

Tipo peticidn Seleccione |z entidad o dependencia Enti
a gue se hace la PQRSD

(¥a]

Seleccione hd .
=to de control

2 Dependencig/de |a contraloria

Cargo del Funcionario 2l gue se hace la
PORSD

Numero de folics cargados

Apetente
Entidades sujeto de contral Nombre del Funcionario al que se hace
la PQRSD
Seleccione v
INSTITUCION EDUC, NICA FRA L AN \YA - RIOBLANCO

EMPRESA DE S LLADO DE PURIFICACION
INTITUCION ED!
EMPUMELGAR
INSTITUCION EDUC,)
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC,
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC,
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUC
INSTITUCION EDUCATT

ICIO!

Ciudad A

Se deberd identificar el tipo notificacion al cual desea que la respuesta sea
enviada:

Tipo notificacion

Motificacion Electrénica
O [l Motificacion de Residencia
Email: (angela.margarita nunez@gmail.com)

El sistema muestra los dafos de ubicacion que se registraron en el momento de
la creacion del usuario.

Informacion geografica

Fais Departamento Ciudad
Colombia v Tolima ~ IBAGUE ~
Direccién notificacién Barrio Estrato Cadigo postal

CRA 4C BIS 27 67 HIPODROMO Estrato 3 hd 73001
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Una vez diligenciado el formulario de peticion, se debe dar clic en el
“recaptcha” y posteriormente en “Enviar Peticion”

Fe |

dy un robot =
reCAPTCHA
Privacidad - Condidonss

& o

iiiAtencion!!!

Al correo ingresado por el usuario serd
enviado el ndmero de radicado de entrada
asignado por el sistema.

Este el modelo de correo de nofificacion que recibira el usuario

pond: porteer @gmail.com> dom, 29 nov20:05 Yy
3 parami =
de i y Digital
DATOS DEL RADICADO

INo Radicado Interno: [CDT-RE-2020-00004631
[Fecha y Hora: [2020-11-29 20:05:45

L No Radicado Externo:

[ Tipo de Documento PQR [u]

[ [Fecha Respuesta: 20210112

| Remitente

Nombre: | Responsable: ANGELA MARGARITA
Direccion: |CRA 4CBIS2727
Asunto:
Denuncias Fiscales - 30 - Pagina web
Texto peticion:
<p>Esto significa que la entidad debe proveerme este medicamento vital en forma permanente y oportuna para mantener y sostener los efectos terapéuticos y la calidad de vida a que tengo
derecho. Maxime teniendo en cuenta la situacion actual de emergencia sanitaria que vivimos en nuestro pais, el cual no me permite estar saliendo de mi casa (de mi confinamiento o
laislamiento preventivo) a exponerme siempre para averiguar por mi medicamento vital.</p> <p> </p> <p>No obstante, |a EPS: SALUDTOTAL EPS ha estado demorandome |a entrega de los
medicamentos denominados <u>COUMADIN-WARFARINA SODICA CRISTALINA 2,5 MG TABLETAS.</u> Lo anterior, debido a que he pasado a reclamar dicho medicamento y obtengo
siempre una respuesta negativa a mi solicitud.</p> <p>PRUEBAS</p> <p>Fotocopia de |a formula médica debidamente autorizadas que no han sido atendidas </p>

4 Responder ® Reenviar

El aplicativo crea un histérico de las peticiones con sus anexos. Los cuales
estardn siempre disponibles para su consulta por parte del usuario registrado.
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Informacion

Email

angela.margarita.nunez@gmail.com

Telefono

ANGELA MARGARITA NUNEZ ARIZA

Usuario +CREAR PETICION

Archivos Fecha Archivo
Radicado Fecha Tipo peticion radicados Radicado
CDT-RE-2020- 2020-11-29 Solicitud de Congresistas u u
00004630 19:07:14 -3

2020-11-29 Denuncias Fiscales - 30 u u

20:05:44

2020-12-01 Denuncias Fiscales - 30 n CDT-RS-2020- 2020-12-01 n
16:17:41 00008068

Al dar clic sobre el icono de los archivos se podrd ver el documento radicado
automdtico.

=  ITF-RE-2021-00000042_00.pdf

RADICADO PAGINA WEB PQR - ANONIMO

ITF-RE-2021-00000042
Fecha: 2071-08-01 Hora: D8-06:55

2

, 1 de Agosto de 2021

Sefiores .
ITFIP - INSTITUTQ TOLIMENSE DE FOMACION TECNICA PROFESIONAL
Espinal Tolima

Asunto: PQR - Peticidn de informacion y documentos - 10 - Pagina web

Cordial saludo

De igual manera el aplicativo en el histérico de las peticiones permite consultar
las respuestas emitidas por la Entidad. Las cuales estardn siempre disponibles
para el usuario registrado.
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Archivos Fecha Archivo
Radicado Fecha Tipo peticién radicados Radicado resp P p
CDT-RE-2020- 2020-11-29 Solicitud de Congresistas n n
00004630 19:07:14 -5
CDT-RE-2020- 2020-11-29 Denuncias Fiscales - 30 nn
00004631 20:05:44
CDT-RE-2020- 2020-12-01 Denuncias Fiscales - 30 n n CDT-RS-2020- 2020-12-01
00004740 16:47:41 00006068
= cartasphp 1 41 s 4 a &

ITFIP® INSTITLCEOM DE EDUCACION SUPERIOR

cot- 140 000 O

COT- RS 2000-00006 008
Facha IS 048 o, 1 Th

Ibague, 01 de dicembre de 2020
Dectora

ANGELA MARGARITA
Represertais

Cra4 C Bs 37 37
Ibague, Toima

Agurio. Ria a: COT-RE-2020-00004T40

1 gt v L e v

Cordal Salsda




