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1. MODULO DE PQRSD

Creacion y Registro De Usuario Para Login De Acceso

Por medio del usuario y contrasefa, la persona tendra la opcién de iniciar el proceso de radicacion de su
solicitud, si no cuenta con credenciales de ingreso, en la opcidn Registrese Aqui podra hacerlo,
siguiendo unos sencillos pasos. Ver Imagen 1.

Sistema - PQRSD Ciudadano

Recordar Credenciales

Generar nueva imagen

Escriba el cédigo de la imagen.

Imagen 1. Sistemas de PQRSD Ciudadano / Registrate Aqui

Registro de Usurario
En este paso todos los campos son obligatorios, una vez se diligencia el formulario por completo

debe chequear la casilla de habeas Data para permitir el registro, por medio de la opcion Registrar
se dara por finalizado el proceso, las credenciales de acceso, usuario y contrasefia seran enviadas
al correo electrdnico registrado.



Nota: Recuerde que solo se podra hacer un registro por persona.

Como resultado del anterior evento se despliega la ventana radicar documento, en la cual debera
diligenciar las casillas en su totalidad; debera escoger el tipo de solicitud que desea y realizar una
breve descripcidn si desea subir un archivo lo adjuntara como la imagen lo indica dando clic en
seleccionar y luego en cargar Documento, chequear la casilla de Habeas Data y finaliza dando clic

en Radicar. Ver Imagen 2.

Imagen 2. Radicar Documento/Registro

Hola! ANDRES ABRIL MENDOZA

Radicar Documento.

Los valores que aparecen

Cédula/Nit 6034568
Nombre/Razén Social ANDRES ABRIL MENDOZA
Direccion CARREA 77C NO 52C-33 @ Abrir X
1 B > Esteequipo > Escritorio > v o )
Correo Electrénico andres_abril67@gmail.com
Organizar v Nueva carpeta =R |
i B R A Nombre -
Tipo de Solicitud” 146 QUEJA # Acceso rpido
Quejas
Tipo de Notificacion* ELECTRONICA
Detalle* Motiva la presente mi disconformidad con el
servicio TRAVELLER SAS
W Qrehime [© Doe, Quejas
[ Este equipo 2
v o<
b7 de 000 CardGites Nombre:| Doc, Quejas
Adjuntos Seleccione los archivos
rgar Document
Adjuntos Seleccionados Documento Eliminar
Doc, Queja  ciminar

@ Acepta los enunciados de la ley de Habeas Data

Como resultado del anterior evento se despliega la ventana de Informacion, donde podra
visualizar el IDControl y el nimero del radicado de su solicitud; con esto sabra que su radicacion

fue exitosa. Ver Imagen 3.



:;(.'vu‘w’»l',::‘-"h-(‘5,,%.!::‘ ge forma exitosa v se na enviado 10s datos a su correo

IdControl:353973
Radicado Numero: 20186410709052

Salir

Imagen 3. Informacién/Radicacién Exitosa.

2. PROCESO DE RADICACION

Al iniciar sesion, el usuario tendra dos opciones; se hace clic en el boton nueva solicitud,
para continuar con el paso a paso del proceso de radicacion. Ver Imagen 4.

Bienvenido..!

te lu

PQRS Ciudadano

Consultar Solicitud
Nueva Solicitud

=

Datos del Usuario

ANDRES ABRIL MENDOZA
andres_abril67@gmail.com

CARREA 77C NO 52C-33

ControlDoc

Imagen 4. Inicio de sesién por el Login- Contrasefia



Como resultado del anterior evento se despliega la ventana radicar documento, en la cual solo
encontrara habilitado el paso de Tipo de Solicitud.; alli debera escoger la opcion que desea, realice
una breve descripcion si desea subir un archivo lo adjuntara como la imagen lo indica dando clic
en seleccionar y luego en cargar Documento, chequear la casilla de Habeas Data y finalizadando
clic en Radicar. Ver Imagen 5.

Hola! ANDRES ABRIL MENDOZA

Radicar Documento.
Los valores que aparecen marcados con asterisco (
Cédula/Nit 6034568
Nombre/Razén Social ANDRES ABRIL MENDOZA
Direccién CARREA 77C NO 52C-33
Correo Electrénico andres_abril67@gmail.com
Tipo de Solicitud* 146 QUEJA

Tipo de Notificacion* ELECTRONICA

Detalle* Motiva la presente mi disconformidad con el
servicio TRAVELLER S.AS

Adjuntos Seleccionar

¥ Acepta los enunciados de la ley de Habeas D

Imagen 5. Proceso de Radicacién

Nota: los valores que aparecen con asterisco (*) son obligatorios, al finalizar se radicara la
comunicacion.



@ Abrir

Para el caso en el que las comunicaciones lleven anexos, se hace clic en el botdn Seleccionar
Archivo se cargaran los archivos, luego se da clic en abrir. Para dar continuacion. Ver Imagen 6.

1 Bl > Esteequipo > Escritorio » v o P
Organizar v Nueva carpeta
= e ~
# Acceso rapido Nombre
[ Escritorio

Fecha de
Quejas
& Descargas

modifica..

| Documentos #

&= Imégenes

Carpeta de archiv

archiv
de archiv
¢@& OneDrive [ Doc, Quejas
[ Este equipo 01 2 Adobe Acrobat D ¥
W A >
Nombre: | Doc, Quejas v | |Archivos personalizados v
—_— Cancelar

Imagen 6. Seleccionar Archivo

Como resultado del anterior evento se carga el documento, se hace clic en el boton RADICAR.
Ver Imagen 7.

Hola! ANDRES ABRIL MENDOZA
Radicar Documento.

Cédula/Nit
Nombre/Razon Social
Direccion
Correo Electrénico andres_sbrils7@gmail.com

Tipo de Solicitud*

Tipo de Notificacion®

Detalle®

Adjuntos

Adjuntos Seleccionados

Documento

Doc, Queja

Imagen 7. Radicar



como resultado del anterior evento se despliega la ventana de Informacién, donde podra
visualizar el IDControl y el nimero del radicado de su solicitud; con esto sabra que su radicacion
fue exitosa. Ver Imagen 8.

El documento se ha radicado de forma exitosa y se ha enviado los datos a su correo

IdControl:353973
Radicado Numero: 20186410709052

Salir

Imagen 8. Radicacion Exitosa

3. CONSULTA DE RADICADOS

Al finalizar el proceso de radicacion, el usuario recibira al correo un mensaje con el
IDCONTROL y RADICADO, lo anterior para efectuar consultas desde la opcion Consulte su
solicitud. Ver Imagen 9.

Hola! ANDRES ABRIL MENDOZA

Consulte su Solicitud - PQRSD Ciudadano

Digite el [dControl y el radicado que se envié a su correo electronico, cuando radicé el documento y haga clic en verificar.

IdControl

353973

Radicado

20186410709052

Documentos Radicados

+INFORMACION IDDOCUMENTO RADICADO FECHA RADICACION TIPO
SOLICITUD
o 353973 20186410709052  jueves, diciembre 13, 2018 QUEJA
21:48:26

Imagen 9. Consulta de Radicado



Nota: Para las busquedas, es importante tener presente tanto el IdControl como el Radicado, de
lo contrario la busqueda no arrojara ningun resultado. Para dar continuidad se hace clic en el
botén INFORMACION.

Como resultado del anterior evento se despliega la ventana de Informacién General, alli va a
encontrar diferentes botones (Flujo de trabajo, Adjuntos, ImagenPDF); se hace clic en el boton
Flujo de trabajo, donde se despliega inmediatamente una ventana con el (Radicado, Idcontrol, y
en la parte inferior Orden, Informacion, Gestor). Se hace clic en el boton salir. Ver Imagen 10, 11,
12

0 Informacién General jo | st
|—. o ; " o "
INFORMACION Z>*aFlujo de Gestion Documental (WorlFlow)
-

CLASE  soi
IDCONTROL Radicado: 20186410709052 d t 353973
RADICADO ORDEN INFORMACION GESTOR
ANO 1

DETALLE SIN INICIAR TRAMITE

NOTIFICACION

DESTINATARIO(S)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

ACTIVO EN EL SISTEMA ?

Imagen 10. Informacion General/ Flujo de trabajo

Nota: en la ventana de Flujo de Gestion Documental, es donde se va a observar la trazabilidad
que la tenido Documento.

0 Informacién General thersite 23 Lol
Documentos Digitales

INFORMACION Redicade: 20185410709052 dControl: 353973 Salir

CLASE
IDCONTROL

DETALLE VER ARCHIVO
RADICADO
ANO

DETALLE

NOTIFICACION

DESTINATARIO(S)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Imagen 11. Informacién General/ Adjunto




Nota: Cuando se hace clic en el boton Adjuntos, se va a observar los Documentos Digitalizados,
se hace clic en ver Archivo (se observa el documento que el usuario a cargado).

@ Informad6on General Flujo de trabajo || Adjuntos | im

INFORMACION
My

CLASE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

N 1020186410700052 - 353073

ol ot 2018 004826
IDCONTROL o RES Abr uENDOZA

Do ARTICIPACION CIUDADANA
RADICADO

- PQR
ANO 20 13 de Diciembre de 2018
DETALLE
PARA: PARTICIPACION CIUDADANA ANH COLOMBIA

NOTIFICACION

DE: ANDRES ABRIL MENDOZA

DESTINATARIO(S) ARTI(C CION DADANA ANH COLOMBIA
DMIN:! ADO ASUNTO: QUEJA

ME ENCUENTRO INCONFORME CON EL SERVICIO DE TRABVELLER S.A.S

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Cordialmente,

ANDRES ABRIL MENDOZA

No de Contacto:
Direccién de Contacto: CARREA 77C NO 52C-33

Correo Electrénico: andres_abril67@gmail.com

Imagen 12. Informacion General /Imagen PDF

Nota: En el boton Imagen PDF, se observa la imagen del documento radicado.



4. ACCESO MODO ANONIMO

En la plataforma encontrara un botén en la parte inferior donde se podra realizar la PQRSD de forma
anénima podra hacerlo, siguiendo unos sencillos pasos. Ver Imagen 13.

Sistema - PQRSD Ciudadano

Solicitud de informacién con identidc

res

[ de Ay

Recordar Credenciales

Recordar

Generar nueva imagen

Escriba el codigo de la imagen.

Entrar Anénimo

Imagen 13. Ingreso al Sistema PQRSD/ Anénimo



Como resultado del anterior evento se despliega la ventana radicar documento, en la cual solo
encontrara habilitado el paso de Tipo de Solicitud.; alli debera escoger la opcién que desea, realice
una breve descripcion si desea subir un archivo lo adjuntara como la imagen lo indica dando clic
en seleccionar y luego en cargar Documento, chequear la casilla de Habeas Data y finalizadando
clic en Radicar. Ver Imagen 14.

Radicar Documento.

Cédula/Nit
Nombre/Razén Social
Direccién
Correo Electronico
Tipo de Solicitud*

Tipo de Notificacion®

Detalle*

Adjuntos B Escritorio Quejas
| & Descarges
Adjuntos Seleccionados Documento Eliminar

Doc. Queja { i |

& OneDrive D Do, Qisjas

13 Este equipo
v« >

| |

— Gancele

Imagen 14. Radicar Documento



Como resultado del anterior evento se despliega la ventana de Informacion, donde podra
visualizar el IDControl y el nimero del radicado de su solicitud; con esto sabra que su radicacién
fue exitosa. Ver Imagen 15.

Informacion

El documento se ha radicado de forma exitosa.
IdControl: 353974

Radicado Numero: 20186410709062

Salir |

Imagen 15. Radicacién Exitosa/ Salir



