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INTRODUCCION

El médulo de la Ventanilla Virtual de Radicacion permite que un ciudadano o empresa pueda
realizar y consultar sus solicitudes a través del portal Web de la entidad.

A continuacion, se presenta la guia de socializacién del médulo "Ventanilla Virtual de
Radicacion de Entrada". Este documento hace referencia a la descripciéon y al
funcionamiento mediante la herramienta DATAFONDO.

El componente puede visualizarse en los siguientes navegadores:

e Google Chrome.
e Firefox.

OBJETIVO

Establecer el paso a paso frente al proceso de radicacion por la ventanilla virtual, para el correcto
direccionamiento de las comunicaciones que ingresan al Fondo Adaptacién, y que se radican a
través del Sistema de Gestion Documental Electréonico de Archivo (SGDEA) DataFondo.
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L —
1. INGRESAR A LA VENTANILLA VIRTUAL

Por medio de la ventanilla virtual, la entidad permite radicar y consultar solicitudes. Link de
ingreso https://www.fondoadaptacion.gov.co/index.php/atencion-a-la-ciudadania/canales-
de-atencion/pgrsfd/radicacion-pgrsfd.

Realice su PQRSFD aqui 4

Una vez ingrese a la pagina institucional, el sistema muestra el formulario con los
siguientes campos los cuales se definen asi:

> Usuario: Campo tipo alfanumérico que permite ingresar el nombre de usuario
del ciudadano que se estd autenticando (en caso de que ya se encuentre
registrado).

» Contraseia: Campo que permite ingresar la contrasefia del ciudadano que se
estd autenticando (en caso de que ya se encuentre registrado).

> Captcha: Campo que permite ingresar el texto y/o la imagen que
solicita seleccionar.

Nota: Este campo es requerido Unicamente cuando se vaya a ingresar con un
usuario existente. En este caso, se debe marcar el campo_"No soy un robot"; de
lo contrario, el sistema muestra el mensaje:

"Debe completar el captcha de seguridad”, esto se realiza para garantizar que es
una persona y no un robot el que intenta ingresar.

1.1. 1Ingresar

El campo de Ingresar tipo botdn permite ingresar a la ventanilla virtual dejando al
ciudadano en el formulario para realizar solicitudes.

1.2. Registrarse

El campo registrarse tipo boton permite ingresar al formulario de registro de un nuevo usuario
de la ventanilla virtual.

Permite realizar un registro nuevo en la Ventanilla de Radicacion Virtual ya sea para
Persona Natural o Persona Juridica.

Una vez ingrese a la pagina institucional, haga clic sobre el boton "Registrarse".
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Mo soy un robot

Clic Aqui

Recuperar Contrasefia Recuperar Usuario

El sistema muestra el formulario "Registro".
Proceda a ingresar la informacidn solicitada
Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

1.2.1. Persona Natural

Se debe diligenciar los campos alli relacionados. La imagen del signo de pregunta (?)
al final de cada campo, es un boton de ayuda para el diligenciamiento.

1.2.1.1. Informacion de Identificacion

a) Tipo de Solicitante: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de persona
del ciudadano que se esta registrando. El sistema muestra en la lista los tipos
de persona (activos) configurados en el modulo "Pardmetros de
Correspondencia>Configurar Tipos de Persona y Tipos de Identificacion".

b) Tipo de Identificacion: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de
identificacion del ciudadano que se estd registrando. El sistema muestra en la
lista los tipos de identificacién (activos) asociados al tipo de solicitante
seleccionado y que estén configurados en el moddulo "Parametros de
Correspondencia>Configurar Tipos de Persona y Tipos de Identificacion".

c) Namero de Identificacion: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el
numero de identificacién del ciudadano.

d) Primer Nombre: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el primer
nombre del ciudadano que se esta registrando.

e) Segundo Nombre: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el segundo
nombre del ciudadano que se esta registrando.

f) Primer Apellido: Campo tipo alfanumérico. Permite registrar el primer
apellido del ciudadano que se esta registrando.

g) Segundo Apellido: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el segundo
apellido del ciudadano que se esta registrando.
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1. Informacion de Identificacion

Persona Natural v @
Cédula de Ciudadania xv @ Nimere de fdentificacion :.. o s pumios v @

Nota: Una vez ingrese la informacion en el campo "Numero de Identificacién",
el sistema detecta lo siguiente:

a) Si el numero de identificacién ingresado existe y ya se encuentra asociado
a un usuario de la ventanilla virtual, el sistema ejecuta las siguientes
acciones:

e No precarga en el formulario la informacién del ciudadano tal como:
Nombres, Apellidos, Fecha de nacimiento y demas datos adicionales que se
tengan.

e Luego de ingresar el nimero de identificacion, muestra el siguiente mensaje
de advertencia:

A Al - e [ -
Adavertencia b

La identificacion 1143865763 ya se encuentra registrada
en el sisterna como un wsuario. Si olvidé su usuario, por

favor utilice la opcién Recuperar Usuario
+ Acepto

b) Si el nimero de identificacidon ingresado existe, pero NO se encuentra asociado
a un usuario de la ventanilla virtual, el sistema ejecuta las siguientes acciones:

e No precarga en el formulario la informacion del ciudadano tal como:
Nombres, Apellidos, Fecha de nacimiento y demas datos adicionales que se
tengan.

e Luego de ingresar el nimero de identificacién, muestra la siguiente ventana
emergente:
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Crear Usuario - Tercero Existente x

1.2.1.2. Informacion Adicional y Caracteristicas Basicas Persona
(Opcional)
Fecha de Nacimiento: Campo tipo fecha. Permite ingresar la fecha de nacimiento
del ciudadano que se esta registrando.

Nota: Cuando se ingresa una fecha, el sistema debe:

e Calcular el valor del campo "Edad" de acuerdo con la fecha de nacimiento
ingresada.
e El valor precargado de la edad puede ser modificado por el ciudadano.

Edad: Campo tipo numérico. Permite ingresar la edad del ciudadano que se esta
registrando.

Sexo: Campo tipo lista. Permite seleccionar el sexo del ciudadano que se esta
registrando. El sistema muestra en la lista las opciones activas que estén
configuradas en el moddulo "Parametros de Correspondencia>Configurar
Caracteristicas Terceros>Configurar Caracteristicas Personas Naturales".

Estado Civil: Campo tipo lista. Permite seleccionar el estado civil del ciudadano
gue se esta registrando. El sistema muestra en la lista las opciones activas que estén
configuradas en el moddulo "Parametros de Correspondencia>Configurar
Caracteristicas Terceros>Configurar Caracteristicas Personas Naturales".

Nivel de Escolaridad: Campo tipo lista. Permite seleccionar el nivel de escolaridad
del ciudadano que se esta registrando. El sistema muestra en la lista las opciones
activas que estén configuradas en el moddulo "Pardmetros de
Correspondencia>Configurar Caracteristicas Terceros>Configurar Caracteristicas
Personas Naturales".

Informacién Adicional y Caracteristicas Basicas Persona (Opcional)

Be - &

cione - v @

(%]

- Seleccione - v 9 -Sele

[a]

- Seleccione - N 9
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De acuerdo con su cultura, pueblo o rasgos fisicos, usted es o se reconoce
como: Campo tipo lista. Permite seleccionar la etnia del ciudadano que se estd
registrando. El sistema muestra en la lista las opciones activas para "Grupo Etnico" que
estén configuradas en el modulo "Parametros de Correspondencia>Configurar
Caracteristicas Terceros>Configurar Caracteristicas Personas Naturales".

éA qué pueblo indigena pertenece?: Campo tipo alfanumérico. Permite indicar el
pueblo indigena al que pertenece el ciudadano que se esta registrando.

Nota: Este campo solo se muestra si se selecciona la opcién "Indigena" en el
campo

"De acuerdo con su cultura, pueblo o rasgos fisicos, usted es o se reconoce
como".

éPresenta algun tipo de discapacidad permanente?: Permite indicar si el
ciudadano que se esta registrando tiene algun tipo de discapacidad.

Nota: Se listan los siguientes valores: Si y No.

Categoria de Discapacidad: Campo tipo lista. Permite seleccionar la categoria
de la discapacidad que presenta el ciudadano que se esta registrando. El sistema
muestra en la lista las opciones activas definidas para este campo que estén
configuradas en el médulo "Parametros de Correspondencia>Configurar Caracteristicas
Terceros>Configurar Caracteristicas Personas Naturales".

Nota: Este campo se habilita cuando se marca la opcion "Si" en la anterior
pregunta.

- Seleccione - hd 0

HOOGOOOOOCKR

o

Si desea continuar con el registro, haga clic en el botén Siguiente, en caso
contrario, haga clic en el boton Cancelar.

Nota: Al hacer clic en el botédn "Cancelar" de cualquiera de las siguientes
secciones: "Informacidn de Identificacion", "Informacion de Residencia y Contacto"
e "Informacion de Seguridad y Validaciones", el sistema muestra el mensaje:
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"¢Estd seguro de que desea cancelar el
registro?"

Si hace clic en "Si", el sistema devuelve al usuario al formulario de ingreso. Si hace
clic en "No", el sistema mantiene la informacién diligenciada en cada uno de los
campos del formulario y no ejecuta ninguna accién adicional.

Mensaje de confirmacion x

@) :Esta seguro de que desea cancelar el registo de

usuario?

Si el usuario hizo clic en el botén Siguiente, el sistema muestra la siguiente
seccion:

a) Informacion de contacto

e Correo Electrénico: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el correo
electronico de la persona natural o del tercero asociado que se estd
registrando.

e Teléfono Fijo: Campo tipo numérico. Permite ingresar el teléfono fijo de
la persona natural o del tercero asociado que se esta registrando.

e Teléfono Movil: Campo tipo numérico. Permite ingresar el teléfono movil
de la persona natural o del tercero asociado que se esta registrando.

e Pais: Campo de modo autocompletar. Permite ingresar el pais de
residencia de la persona natural o del tercero asociado que se estd
registrando (asociado a una persona juridica). Al realizar la busqueda, el
sistema muestra los paises que se encuentren configurados. Realice la
busqueda por nombre.

e Departamento: Campo de modo autocompletar. Permite ingresar el
departamento de residencia de la persona natural o del tercero asociado
gue se esta registrando (asociado a una persona juridica). Al realizar la
busqueda, el

e sistema muestra los departamentos asociados al pais seleccionado. Realice
la busqueda por nombre.

e Ciudad: Campo de modo autocompletar. Permite ingresar la ciudad de
residencia de la persona natural o del tercero asociado que se esta
registrando (asociado a una persona juridica). Al realizar la busqueda, el
sistema muestra las ciudades asociadas al pais y/ o departamentos
seleccionados. Realice la busqueda por nombre.

e Barrio: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el barrio de residencia
de la persona natural o del tercero asociado que se estd registrando
(asociado a una persona juridica).

e Tipo de Direccion: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de
direccidon a ingresar. El sistema muestra en la lista las opciones: Urbana y
Rural.
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e Direccion de Contacto: Campo tipo alfanumérico. Si el campo se
encuentra habilita- do, permite ingresar la direccion de contacto de la
persona natural o del tercero asociado que se esta registrando (asociado a
una persona juridica).

e Ingresar: Campo tipo boton. Si el campo se encuentra habilitado, permite
buscar una direccion.

2. Informacion de Contacto

isabel.garcia@macroproyectos.com 5755060

9 . COLOMBIA . 0

3157832536

BOGOTAD.C. ﬂ (2] ' BOGOTA, D.C. ﬂ (7]

LAS FLORES (2] ¥ URBANO xv| @
| EEEERETE | o

Si desea continuar con el registro, haga clic en el botdén
Siguiente.

Si desea volver a la seccidon "Informacion de Identificacion",
haga clic en el boton Anterior

Si desea cancelar el registro y volver al formulario de ingreso,
haga clic en el botén Cancelar.

Si el usuario hizo clic en el botén Siguiente, el sistema muestra la siguiente
seccion:

b) Informacion de Seguridad y Validaciones
e Usuario: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el nombre de usuario
de la persona natural o del tercero asociado que se estd registrando
(asociado a una persona juridica).
o Contraseia: Permite ingresar la contrasefia de inicio de sesién de la persona
natural o del tercero asociado que se estd registrando (asociado a una
persona juridica).

La contrasefia debe tener las siguientes caracteristicas:

o Debe estar compuesta por letras y nimeros.

o Debe contener letras mayusculas y minusculas.

o Debe incluir caracteres especiales. Los caracteres especiales que
pueden incluirse son: *._1$%"7?#:
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o De contener minimo 8 y maximo 12 caracteres.

¢ Confirmar Contraseia: Permite ingresar nuevamente la contrasefia para
realizar la confirmacidn de esta.

3. Informacidn de Seguridad y Validaciones

O

pruebas

o

Marque el campo de verificacién de la primera opciéon para indicar que la
informacion entregada durante el diligenciamiento es verdadera (campo
obligatorio).

Marque el campo de verificacion de la segunda opcidén para indicar que desea
recibir informacion institucional (campo opcional).

Marque el campo de verificacion de la tercera opcion para indicar que acepta la
politica de privacidad de datos (campo obligatorio). Si desea visualizar la
politica, puede hacer clic sobre el enlace "Ver Politica".

Para finalizar la gestidn de registro, marque el campo de verificacion del CAPCHA
y haga clic en el boton "Registrarse".

Si desea volver a la seccién "Informacién de Contacto", haga clic en el botén
Anterior. Si desea cancelar el registro y volver al formulario de ingreso, haga
clic en el boton Cancelar.

,

~one : ap a de Privac atos  Ver Palitica.

™

reCAPTCHA
Privacidad - Témmines

\/ No soy un robot

Nota: Si la casilla ya se encuentra marcada y se vence el tiempo determinado
por el sistema para registrarse, el sistema muestra el siguiente mensaje:
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La verificacion ha caducado. Vuelve a

marcar la casilla de verificacion. ﬂ
Mo soy un robot reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Una vez se registre, el sistema realiza lo siguiente:

e Guarda la informacion en la
base de datos.

e Envia un correo electrénico al ciudadano que realizé el registro.

Nuevo Usuario

Asunto: Bienvenido a la Ventanilla Virtual de radicacion

Cordial Saludo,

[Nombre de Entidad] le informa que sus datos han sido registrados

exitosamente en la Ventanilla Virtual de Radicacion.
Los datos

para su

ingreso

son:

Usuario: [USUARIO] Contrasefia: PASSWORD]
Atentamente,

Oficina [NOMBRE]

Este correo es informativo, favor no responder a esta direccion
de correo, NO esta habilitada para recibir mensajes.

e Expone el siguiente mensaje: "Cuenta creada exitosamente" y el boton
"Radicar

Solicitud".

1.2.2. Persona Juridica

Diligenciar los campos alli relacionados. La imagen del signo de pregunta (?) al final de
cada campo, es un botén de ayuda para el diligenciamiento.
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1.2.2.1. Informacion de Identificacion

Tipo de Solicitante; Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de persona
del ciudadano que se esta registrando. El sistema muestra en la lista los tipos
de persona (activos) configurados en el moédulo "Parametros de
Correspondencia>Configurar Tipos de Persona y Tipos de Identificacion".

Nota: Se excluye de la lista el tipo de persona
"Anénimo".

NIT: Campo tipo numérico. Permite ingresar el Numero de Identificacion
Tributaria (sin digito de verificacion) del tercero juridico al que esta vinculado el
tercero asociado que se esta registrando.

Digito de Verificacion: Campo tipo numérico. Corresponde al digito de
verificacion del tercero juridico generado automaticamente por el sistema, de
acuerdo con el NIT ingresado, segun la Orden Administrativa No. 4 del 27 de
octubre de 1989 de la DIAN, la cual Reglamenta el calculo del digito de
verificacién (DV).

Razoén Social: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar la razén social del
tercero juridico al que estda vinculado el tercero asociado que se esta
registrando.

1. Informacion de identificacion

Persona Juridica X 9

830045907 (7] ? FLORES Y FLORES i}

1.2.2.2. Informacion Adicional de la Empresa (Opcional)

Tipo de Empresa: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de empresa
del ter- cero juridico al que esta vinculado el tercero asociado que se esta
registrando. El sistema muestra en la lista los tipos de empresa (activas)
configuradas en el moédulo "Parametros de Correspondencia>Configurar
Caracteristicas Terceros>Configurar Caracteristicas Personas Juridicas".

Clasificacion de la Organizacion: Campo tipo lista. Permite seleccionar la
clasificacién de la organizacion del tercero juridico al que estd vinculado el
tercero asociado que se estd registrando. El sistema muestra en la lista las
opciones activas configuradas en el mdédulo "Pardmetros de
Correspondencia>Configurar Caracteristicas

Terceros>Configurar Caracteristicas Personas juridicas".

Actividad Economica: Campo tipo lista. Permite seleccionar la actividad
economica del tercero juridico al que esta vinculado el tercero asociado que se esta
registrando. El sistema muestra en la lista las opciones activas configuradas en

Avenida Calle 26 #57-83 - Torre 8 - Piso 8
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el moddulo "Parametros de Correspondencia>Configurar Caracteristicas
Terceros>Configurar Caracteristicas Personas Juridicas".

Informacion Adicional Empresa (Opcional)

Privada x v = N Pequefia (Menos de 20 Empleados) % v

Otras actividades de servicios x WV

1.2.2.3. Informacion del Representante Legal

Tipo de Identificacion: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de
identificacion del representante legal del tercero juridico al que esta vinculado
el tercero asociado que se estd registrando. El sistema muestra en la lista
los tipos de identificacion (activos) asociados y configurados en el modulo
"Parametros de Correspondencia>Configurar Tipos de Persona y Tipos de
Identificacion".

Nota: Se excluyen de la lista los tipos de identificacion "Anénimo",
"Telefonico" y "Virtual".

Namero de Identificacion: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el
numero de identificacion del representante legal del tercero juridico al que esta
vinculado el tercero asociado que se esta registrando.

Primer Nombre: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el primer nombre
del representante legal del tercero juridico al que estd vinculado el tercero
asociado que se esta registrando.

Segundo Nombre: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el segundo
nombre del representante legal del tercero juridico al que estd vinculado el
tercero asociado que se esta registrando.

Primer Apellido: Campo tipo alfanumérico. Permite registrar el primer apellido
del re- presentante legal del tercero juridico al que estad vinculado el tercero
asociado que se esta registrando.

Segundo Apellido: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el segundo
apellido del representante legal del tercero juridico al que esta vinculado el
tercero asociado que se esta registrando.

Informacion del Representante Legal
Cédula de Ciudadania x Vv 9 : ' HE2a0! 79523123 0
JORGE (7] FguUnco Nembre LUIS [ 2]
RAMOS (2] s 2 SILVA &
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> ]
1.2.2.4. Informacion de Contacto Tercero Asociado

Primer Nombre: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el primer nombre
del tercero asociado que se esta registrando.

Segundo Nombre: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el segundo
nombre del tercero asociado que se esta registrando.

Primer Apellido: Campo tipo alfanumérico. Permite registrar el primer apellido
del tercero asociado que se estd registrando.

Segundo Apellido: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el segundo
apellido del tercero asociado que se esta registrando.

Tipo de Relacion con la Empresa: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo
de relacidén que tiene el tercero asociado que se esta registrando con el tercero
juridico. El sistema muestra en la lista los tipos de relacién con una empresa
(activos) que se encuentren configurados.

Si desea continuar con el registro, haga clic en el botéon Siguiente, en caso
contrario, haga clic en el botén Cancelar.

Informacién de Contacto Tercero Asociado

ISABEL (2] : ' SOFIA 7]
CABRERA (7] Apel TREJOS Q
Administrador x v‘ 9

Siguiente

Si el usuario hizo clic en el botén Siguiente, el sistema muestra la siguiente
seccion:

1.2.2.5. Informacion de Contacto

Nota: Los campos de esta seccidn son los mismos para "Persona Natural". Si
desea continuar con el registro, haga clic en el botén Siguiente.

Si desea volver a la seccion "Informacion de Identificacién", haga clic en el botdn
Anterior.

Si desea cancelar el registro y volver al botén formulario de ingreso, haga clic
en el boton Cancelar.
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2. Informacién de Contacto

\sabel.ga’rcwa@maéroroyec.(os:c:t.)n.w . (7] 75024.13 9
: 7] ! COLOMBIA . Q

3204789521

ANTIOQUIA - 7] e APARTADO - o

LOS ROBLES (7] 2 . URBANO x v |@

CALLE 12 # 23-4 ] (7]

Siguiente

Si el usuario hizo clic en el botén Siguiente, el sistema muestra la siguiente
seccion:

1.2.2.6. Informacion de Seguridad y Validaciones

Nota: Los campos de esta seccidén son los mismos para "Persona Natural".

Luego de diligenciar la informacion, marque el campo de verificacién del CAPCHA
y haga clic en el botén "Registrarse".

Si desea volver a la seccion "Informacién de Contacto", haga clic en el botén
Anterior. Si desea cancelar el registro y volver al botén formulario de ingreso,
haga clic en el

botén Cancelar.

3. Informacién de Seguridad y Validaciones

pruebas2 0
Qo
(2]
u
»s Ver Politica

\/ No soy un robot

Una vez se registre, el sistema realiza lo siguiente:

Guarda la informacion en la base de datos.
Envia un correo electrénico al ciudadano que realizé el registro.
Expone el siguiente mensaje: "Cuenta creada exitosamente" y el botdn

"Radicar
Solicitud".
Avenida Calle 26 #57-83 - Torre 8 - Piso 8
Bogota D.C. Colombia Fondo Adaptacién
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Validaciones: La contrasefia ingresada por el usuario cumpla la siguiente
estructura:

e Debe estar compuesta por letras y nimeros.

e Debe contener letras mayusculas y mindsculas.

e Debe incluir caracteres especiales. Los caracteres especiales que pueden
e incluirse son: *._1$%?#:

e De contener minimo 8 y maximo 12 caracteres.

1.3. Radicar Como Anonimo

Campo tipo botdn que permite ingresar al formulario para realizar solicitudes andénimas.

Permite registrar de forma andnima, una solicitud en la ventanilla virtual de la entidad.
Ingrese a la ventanilla y haga clic sobre el botén "Radicar como Anénimo".

No soy un robot

reCAPTCHA

Clic Aqui

Recuperar Contrasefia Recuperar Usuario

El sistema muestra el formulario para realizar el registro de la solicitud. Proceda a diligenciar
la informacion solicitada. Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

a) Tipo de Solicitud: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de radicado al
que se va a asociar la solicitud. El sistema muestra en la lista los tipos de
radicados  (activos) configurados en el mddulo "Parametros de
Correspondencia>Configurar Tipos de Radicado".
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b) Subtipo de Radicado: Campo tipo lista. Permite seleccionar el subtipo de
radicado al que se va a asociar la solicitud. El sistema muestra en la lista los
subtipos (activos) asociados al tipo de solicitud seleccionada, que fueron
configurados para la "Ventanilla Virtual" y que estan parametrizados con la opcién
"Anonimo" en el modulo "Parametros de Correspondencia>Configurar Tipos de
Radicado". Nota: Este campo es requerido cuando se encuentre habilitado.

c) Observaciones: Permite ingresar observaciones para los tipos de radicado
PQRS. Nota: Este campo se visualiza Unicamente para tipos de radicados
categorizados como PQRS (para los que tengan categoria con cédigo: PQ en el
madulo "Parametros de Correspondencia>Configurar Tipos de Radicado").

Acciones reclamo ejercicio de prueba
Denuncia
Otros &

Peticion
Queja
Recursos

Sugerencia

1.3.1. Documentos Requeridos

Visualiza la lista de documentos requeridos para la radicacién del subtipo de radicado
seleccionado.

e Aplica Unicamente si el tipo de radicado tiene una categoria configurada para la
visualizacion de lista de requisitos de acuerdo con lo configurado en el mddulo
"Parametros de Correspondencia>Configurar Tipos de Radicado".

e Se listan los requisitos (activos) del subtipo de radicado seleccionado que estén
configurados en el mdédulo "Parametros de correspondencia>Configurar Tipos de
Radicado>Configurar Lista de Requisitos".

o Los documentos requeridos que tengan configurada informacién en la
columna "Cargar Formulario (Ventanilla Virtual) en Ila tabla de
mantenimiento, se muestran como tipo de dato "Enlace" que permitira
descargar el archivo correspondiente.

o El campo de verificacion se muestra marcado (no editable) para los
documentos requeridos que tengan marcada la columna "Requerido" en la
tabla de mantenimiento.

o Al lado de cada documento requerido, se visualiza el tipo de formato
configurado para cada documento.
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Nota: Seleccione la opcion "Seleccionar Archivo" para uno de los documentos del listado
gue estén marcados como "Requeridos". El sistema expone la ventana de explorador de
documentos que le permitird seleccionar el archivo electrénico que va a cargar.

Formato . JPG | Seleccionar archive| Ningln archivo selecc
Formulario Formato: XL SX| |Seleccionar archive| MNingun archivo seleccionado

Documento A ~ormalo.PDF | |Seleccionar archive| Ningiin archivo seleccionadc

1.3.2. Incluir Solicitud En Audio
Esta seccion solo se visualiza si el medio de entrada es de fuente electrdnica.

Nota: La opcidon predeterminada para esta opcidn es "Usar Microfono".

[ nctuir soticitua en audi @

(x) Iniciar Grabacion de Audio

@D)

Idioma del Audio| Espafiol v |

El sistema permite que el usuario seleccione las siguientes opciones:
a) Usar Microéfono (Iniciar grabacion de audio)
El sistema muestra los siguientes campos del grupo Audio

e Iniciar Grabacion de Audio
e Idioma del Audio

Nota: Se deshabilita la opcidn "Usar Archivo".
b) Idioma del Audio

Campo tipo lista. El sistema muestra las siguientes opciones: Espariol, Inglés, Francés,
Aleman, Mandarin y Otra Lengua.
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Nota: El idioma predeterminado es "espafiol".

Iniciar Grabacién de Audio
Idioma del Audio| Espafiol |

o Jsar Micréfono Inglés

Francés

Aleman
Mandarin
Otra Lengua

Se selecciona el boton "Iniciar Grabacion de Audio" y el sistema comienza a grabar el
audio, deshabilita y oculta el botén "Iniciar Grabacidn de Audio" y habilita el botén
"Detener Audio".

Iniciar Grabacion de Audio

Idioma del Audio| Espafiol + |
O us

Se selecciona el botéon "Detener Audio", el sistema:

e Habilita y muestra el botén "Iniciar Grabacién de Audio" y deshabilita y oculta
el boton "Detener Audio".
e (Carga el texto obtenido en el audio, en el campo "Asunto".

Detener Audio

Idioma del Audio| Espafiol v |

NOTA: Se tiene en cuenta el idioma seleccionado para la conversidn del audio a espafiol.
Esta precarga precede cualquier otra precarga para el campo "Asunto".
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@ Iniciar Grabacién de Audic
x [ro0 — @ &)

Idioma del Audi

() Usar Micrdfono Usar Archivo

*Asunio

la batalla del puente boyacs fue |2 confrontacion mas importante de la guerra de la independencia de Colombia que garantizd el éxito de la campana libertadora de Nueva Granada

Quedan 3810 caracteres

c) Usar Archivo (Cargar un archivo de audio)

El sistema muestra los siguientes campos del grupo Audio:

e Seleccionar Archivo
e Idioma del Audio
e Transcribir

Nota: Se deshabilita la opcién "Usar Micréfono".

SELECCIONAR ARCHIVO

Idioma del Audio | Espafiol V| (transcribir)

'O' Vs A

Se selecciona el botdon "Seleccionar Archivo", el sistema abre el explorador de Windows.

Nota: Solo se permiten cargar los formatos de archivos WAV.

SELECCIONAR ARCHIVO

Idioma del Audio | Alemén ~ |(transcribir )

Seleccione un audio del explorador y haga clic en el botén "Abrir".
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€ Abrir
« v 4 * » Esteeqguipo » Descargas » v O Buscar en Descargas »p
Organizar = MNueva carpeta =~ M o
ESCEMARIOS  ~  Tipo Nombre g
IMTR. REDES 8] Archivo WAV ALEMAN WAV
PAGINA @ Archiva | AUDIO DE & MIN
WENTANILLA |g1 Archive WAY 30081
|8] Archivo WAV AUDIO DE 9 MIN
& Onelyive [@] Archivo\ FRANCES WAV
[ Este equipo ,_j Archivo WAV MANDARIN WAV
3 Descargas v Al nrincinin de este afin (R) ¥
v >
MNombre de archivo: |ALEMAN WAY V| Wave Sound ~

El sistema carga el audio obtenido en el "Preview del Audio". Habilita y muestra los
campos de este grupo.

Seleccionar Archivo

P 000/009 = o) ¢

Idioma del Audio | Aleman

Usar Microfono (®) Usar Archivo

Se selecciona el boton "Transcribir”, el sistema muestra una animacion de cargar en el
campo de "Asunto", mientras se realiza la transcripcién del audio en el campo "Asunto".

Seleccionar Archivo

e

(» 000/009 = @

)

Idioma del Audio [ Aleman W [transcribir)

Usar Microfono (@) Usar Archivo

Una vez finalizada la transcripcion del archivo seleccionado, el sistema desaparece la

animacion de cargar y carga el texto obtenido del audio en el campo "Asunto", de
acuerdo con el idioma seleccionado.

Nota: Se tiene en cuenta el idioma seleccionado para la conversion del audio a espafiol.
Esta precarga precede cualquier otra precarga para el campo "Asunto".
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Seleccionar Archivo

e
 —

(» 000/003 = @

Idioma del Audio | Aleman v [‘.rs"!sr.'"!l: :.r)

Usar Microfono ®) Usar Archivo

*Asunto

Pewtschland st in westeurepiisches Land mit einer Landschatt aus Waldem. Ellissen. Gebimsziigen und Strinden in der Nordses

Quedan 3868 caracteres

d) Reproductor de Audio

Se selecciona el botdn "Play", Sistema reproduce el audio del cargado al Preview del

audio.
6 Seleccionar Archive

Usar Microfono (@) Usar Archivo

Dewsschland ist sin wesseyropdisches Land mit siner Landschaft aus Waldern. Fliissen. Gebirgeziigen und Strdnden in der Nordsse.

Se selecciona el botén "Volumen", el sistema permite ajustar el volumen del audio.

Seleccionar Archivo

( » 000/009 = ﬁ

Idioma del Audio |Aleman % [[transcribir)

Usar Microfono ®) Usar Archivo

Se selecciona el icono "Descargar", el sistema muestra el botén y realiza la descarga del
audio en el ordenador.
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Seleccionar Archivo

% Descargar :

Idioma del Audio | Aleman % [transcribir)

Usar Microfono ®) Usar Archivo

1.3.3. Validaciones del Sistema

Al seleccionar el botén "Detener Audio", el sistema verifica que el audio grabado no
tenga una duracion de mas de 5 minutos. En caso contrario, expone el siguiente mensaje:

"El audio grabado dura mas de 5 minutos. Por favor vuelva a intentarlo". Y no guarda el
audio grabado.

x

>< El audio dura mas de 5 minutos. Por favor vuelva a intentarlo.

Seleccionar Archivo

¢ )

Idioma del Audio | Aleman W |

Usar Microfono @) Usar Archivo

Al seleccionar el botén "Transcribir", el sistema verifica que la transcripcion se realice
exitosamente En caso contrario, expone el siguiente mensaje:

"No se generaron resultados con el audio seleccionado”. Y no transcribe el audio
seleccionado y la animacién de carga desaparece.

>< No se generaron resultados con el audio seleccionado

Seleccionar Archivo

(> 000/008 = @

)

idioma del Audio [Francés W [transcribir)

Usar Microfono @) Usar Archivo

Asunto: Campo alfanumérico. Permite ingresar el asunto de la solicitud.
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Nota: Este campo indica el minimo de caracteres que se deben ingresar. A medida que
se va ingresando informacion, el sistema va mostrando cuantos caracteres quedan para
completar el maximo permitido (4000).

(2 8

Ejercicio de pruebas para documentacion en la radicacién de una solicitud anénima en la ventanilla

de "Radicacion Virtual",

Valor maximo permitido (3877)

1.3.4. Dependencia a donde va dirigida la Solicitud

Campo de modo autocompletar. Corresponde a la dependencia responsable de la atencién
de la solicitud.

e Este campo NO es editable para los tipos y subtipos de radicado que tengan
configurado un responsable de la atencion directa de dichas solicitudes en el modulo
"Parametros de Correspondencia>Configurar responsable para Atencion Directa de
Tipo de Radicado".

e Este campo es editable para los tipos y subtipos de radicado que NO que tengan
configurado un responsable de la atencidén directa de dichas solicitudes en el
moddulo "Pardmetros de Correspondencia>Configurar responsable para Atencién
Directa de Tipo de Radicado".

o Se listan las dependencias activas tipificadas como "Organismos" y
cuando el campo esté editable, por defecto se precarga la dependencia
configurada.

o Se realiza la busqueda y se muestra la informacién con la estructura
[Cbdigo]- [Nombre].

o Este campo es requerido cuando se encuentre habilitado.

i Q 4173.010 - SECRETARIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA .

1.3.5. Archivos Adjuntos
Esta tabla permite adjuntar archivos electrénicos a la solicitud. Muestra los siguientes
campos:

e Archivo: Campo tipo alfanumérico. Precarga el nombre del archivo
seleccionado a través de la ventana "Archivos Adjuntos".

e Progreso: Precarga en porcentaje la carga del
archivo.
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e Estado: Campo tipo alfanumérico. Precarga el estado de la carga del

documento. Los estados a mostrar son: Cargando, Completo y Cancelada.

Agregar Eliminar Cancelar

Archivo _progreso Estado

1.3.6. Agregar archivo
Haga clic sobre el botén "Agregar" de la tabla. El sistema despliega la ventana
"Adjuntar Archivos" para realizar la gestion y tiene los siguientes campos:

¢ Formato: Campo tipo lista. Permite seleccionar el formato del archivo que se
va a cargar como adjunto a la solicitud. El sistema muestra en la lista los
formatos de archivo permitidos.

e (+) Seleccionar Archivo:_Campo tipo botdn. Permite abrir la ventana del
explorador de documentos para seleccionar el archivo electrénico que va a
cargar.

Nota: Al seleccionar un archivo, el nombre del botén cambia por el nombre del archivo
seleccionado. En caso de querer cambiar el archivo, haga clic nuevamente en este botdn.

Adjuntar Archivos
—_—

ormato®

|—Se|ecci0ne- V|

+ Selecionar Archivo

Luego de cargar el archivo, haga clic sobre el botén "Aceptar" de la ventana.
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Adjuntar Archivos

| Imagen png intlind |

Aceptar Cancelar

1.3.7. Cancelar Proceso de Adjuntar Archivo

Puede cancelar el proceso de adjuntar el archivo, haciendo clic sobre el botén
"Cancelar" de la ventana "Adjuntar Archivos".

Adjuntar Archivos x

Crrmata®
ormdto

‘ Imagen png x W |

+ anonimo_1.png

Aceptar Cancelar

El sistema ejecuta las siguientes acciones:
e Siya se seleccion6 un archivo, el sistema muestra el mensaje:

"¢Esta seguro de que desea cancelar el proceso para adjuntar el archivo a la
solicitud?" y los botones Si/No.

Nota: Si hace clic en el botdn "Si", el sistema cierra la ventana y no carga ninguna
informacién en la tabla de archivos adjuntos. Si hace clic en "No", el sistema
mantiene abierta la ventana "Adjuntar Archivos" con la informacién diligenciada
y no ejecuta ninguna accion adicional.
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Mensaje de confirmacién X

€ :Esta seguro de que desea cancelar el proceso

para adjuntar el archivo a la solicitud?

e Si no hay un archivo seleccionado, el sistema cierra la ventana "Adjuntar
Archivos" y no carga ninguna informacidon en la tabla de archivos adjuntos.

Una vez cargue el archivo y haga clic sobre el botén "Aceptar" de la ventana "Adjuntar
Archivos", el sistema precarga la informacién en cada campo de la tabla de "Archivos

Adjuntos".
Archivo Progreso Estado
anonimo_1.png 100% Completo

1.3.8. Cancelar la Carga del Archivo

El botén "Cancelar" de la tabla, permite cancelar la carga del archivo siempre y
cuando el progreso no esté en el 100%. Al hacer clic sobre el botén, el sistema
detiene la carga del archivo y actualiza el estado a "Cancelada".

1.3.9. Eliminar Archivo
Seleccione el registro y haga clic sobre el botén "Eliminar" de la
tabla.

Agregar Eliminar Cancelar

Archivo Progreso Estado

anonimo_1.png Completo

DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf Completo

1.3.10. Politica De Privacidad De Datos
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Marque el campo de verificacion para indicar que acepta la politica de privacidad
de datos (campo obligatorio). Si desea visualizar la politica, puede hacer clic sobre
el enlace "Ver Po- litica".

B4 conozco y Acepto Ia Politica de Privacidad de D: Ver Politica.

1.3.11. Costos de Reproduccion de la Informacion

Este enlace permite al ciudadano consultar los costos de reproduccion que puede
generar la solicitud que va a realizar.

Nota: Una vez el ciudadano haga clic sobre el enlace "Ver Resolucion", el sistema
lo redirecciona a la pagina donde se visualiza el respectivo acto administrativo.

- Ver Resolucion.

Para finalizar la gestién de la solicitud anénima, marque el campo de verificacion
del CAPCHA y haga clic en el botén "Enviar Solicitud".

3 Ce a d z > 5 “er Politica.

wWer Resolucion

\/ Mo soy un robot

————— reELA R TG

El sistema ejecuta las siguientes acciones:

Guarda la informacion en la base de datos.

Cierra el formulario para realizar solicitudes.
Genera el nimero de radicado.

Carga una pantalla final donde muestra el mensaje:

"Solicitud radicada satisfactoriamente.

El nimero de su solicitud es: [NumRadicado]" Tipo de Identificacién:
Andnimo

Numero de Identificacion: [ANONIMO]

e Habilita los botones: "Consultar Estado de la Solicitud" y "Nueva Solicitud".
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Nota: El botén "Consultar Estado de la Solicitud" direcciona al usuario al proceso
"Consulta de Radicados Portal Web>Actividad Consultar Radicado". La consulta se
realiza con el nimero de radicado y tipo de identificacién "Andnima".

1.3.12. Cancelar la Solicitud
Si desea cancelar la solicitud y volver al formulario de ingreso, haga clic en el botén
Cancelar.

4 conozco y Ace 0 le Privacidad de Da Ver Politica.

Ver Resolucion

\/ No soy un robot

El sistema muestra el siguiente mensaje:
"¢Esta seguro de que desea cancelar el registro?” y los botones Si/No.

Nota: Si hace clic en el botdn "Si", el sistema devuelve al usuario al formulario de inicio
de sesion. Si hace clic en "No", el sistema mantiene la informacién diligenciada y no
ejecuta ninguna accién adicional.

Mensaje de confirmacion X

@) :Esta seguro de que desea cancelar el registro?

Una vez realizada la radicacion, el sistema ejecuta lo siguiente:

Inicia el proceso de Gestion de Correspondencia (actividad Confirmar Datos del
Documento y el Tipo de Radicado), la cual es asignada a la dependencia
responsable de atender la gestion, seleccionada en el campo "Dependencia a
donde va dirigida la solicitud".

e Luego de asignar la gestion a un funcionario competente, envia el siguiente
correo electrénico a dicho funcionario, informando la asignacion realizada.
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Enviar Correo Asignacion Solicitud

Asunto: Asignacién Solicitud No: [NUM_RADICADQ] Sefior(a)
[NOMBRE_FUNCIONARIOQO],

Se le ha asignado el radicado numero: [NUM_RADICADO], con asunto: [ASUNTO] vy
fecha de vencimiento

[FECHA_VENCIMIENTO] para su tramite.
Recuerde que es su responsabilidad dar tramite dentro de los términos estipulados por la

ley, para evitar sanciones disciplinarias.
[VER RADICADO ADJUNTO]

Atentamente,
Sistema de Gestion Documental

Este correo es informativo, favor no responder a esta direccion de correo, NO esta
habilitada para recibir mensajes.

1.4. Identidad Reservada

Enlace que permite al ciudadano registrar solicitudes cuando sienta que estas ponen en riesgo
su integridad o la de su familia.

Nota: Una vez el ciudadano haga clic sobre el enlace “Clic Aqui”, el sistema lo
redirecciona a la pagina de la “Procuraduria General de la Nacion” para que realice la
respectiva solicitud con identidad reservada.

1.5. Recuperar Contrasena

Campo tipo enlace que permite ingresar al formulario de recuperaciéon de contrasena.

Para recuperar la contrasefia, haga clic sobre el enlace que dice “Recuperar contrasefia” que
esta en la parte inferior.

pruebas

\/ No soy un robot

Diligencie el siguiente campo obligatorio:

1. Usuario: Campo tipo alfanumérico en cual permite ingresar el nombre de usuario
registrado para el cual se desea recuperar la contrasefia.
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El sistema expone el mensaje:

"[Usuario] la contrasefia sera enviada al correo [correo electronico asociado al usuario].
Si reconoce el correo, por favor seleccione la opcion de Recuperar Contrasefia. En caso
contrario, por favor verifique el usuario".

Verifique la solicitud del CAPTCHA y haga clic en el botén "Recuperar
Contraseia".

El sistema realiza las siguientes acciones:

a) Genera una contrasefia temporal

RN_VVR_001: Generar contrasena

Dicha contrasefia temporal debe ser con la siguiente estructura:

e Debe estar compuesta por letras y nimeros.
e Debe contener letras mayusculas y minusculas.
e Debe incluir caracteres especiales. Los caracteres
especiales que pueden incluirse son: *.1$%7?#:
e Debe contener minimo 8 y maximo 12 caracteres.
e Envia un correo electrénico al ciudadano de recuperacion de contraseia.

b) El sistema envia Correo Recuperacion de Contrasefia asi:

Asunto: Solicitud Recuperacién Contrasefia de Acceso 0

Cordial Saludo,

En respuesta a su solicitud de Recuperacion de Contrasefia desde la
Ventanilla Virtual de Radicacion, el sistema ha generado para usted la

siguiente contrasefia temporal.

Usuario: [USUARIO]
Contrasefia temporal: [PASSWORD]

Ingrese al siguiente enlace [URL] y cambie su contrasefia
inmediatamente.

Atentamente,

Oficina
[NOMBRE]

c¢) Muestra una nueva pantalla con el mensaje:

"Se ha enviado una nueva clave temporal al correo [correo electrénico asociado al
usuario]. Por favor ingrese a la cuenta de correo para continuar con el proceso de
recuperacion”,
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d) Habilita la opcidén "Volver". Con este botdn, el sistema le permite al usuario
regresar al formulario de ingreso.

2. Cambiar Contraseiia

El sistema valida si el ciudadano que ingresa al sistema solicitd recuperar su contrasena
a través de la opcidon "Recuperar Contrasefia". En caso de ser asi, debe diligenciar la
ventana de "Cambiar Contrasefa".

Para cambiar la contrasefia, diligencie los siguientes campos (obligatorios):

a) Nueva Contrasefa: Permite ingresar la nueva contrasefia del ciudadano que
se esta autenticando.

b) Confirmar Nueva Contraseiia: Permite ingresar la confirmacion de la nueva
contrasefia del ciudadano que se esta autenticando.

c) Luego de diligenciar la informacién, haga clic sobre el botéon "Cambiar

Contrasena".

d) EI sistema muestra el siguiente mensaje: "Contrasefa modificada
exitosamente”.

Avenida Calle 26 #57-83 - Torre 8 - Piso 8

Bogota D.C. Colombia * Fondo Adaptacién
Tel: (+57) (601) 432 54 00 _—
Codigo postal: 111321

www.fondoadaptacion.gov.co

34


http://www.fondoadaptacion.gov.co/

Guia de Usuario Ventanilla Virtual De Radicacion

1.6. Recuperar Usuario

Campo tipo enlace que permite ingresar al formulario de recuperacién de usuario.

Sistema de Gestién Documental

No say un robat

Recuperar Contrasefia  Recuperar Usuario

Para recuperar el usuario, haga clic sobre el enlace del campo.

Sistema de Gestién Documental

No soy un robot

6n: Clic Aqui

Recuperar Contrasefia ~ Recuperar Usuario

Diligencie los siguientes campos (obligatorios):

1. Numero de Identificacion: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el nimero de
identificacion del ciudadano.

2. Correo Electréonico: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el correo electronico
del ciudadano.

3. Marque el campo de verificacion del CAPCHA y haga clic en el botén "Recuperar
Usuario".
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|

36178982

isabel.garcia@macroproyectos.com

\/ No soy un robot

El sistema realiza las siguientes acciones:
1. Muestra una nueva pantalla con el mensaje:

"Se ha enviado su usuario al correo [correo electronico asociado al usuario]. Por
favor ingrese a la cuenta de correo para continuar con el proceso de recuperacion”,

2. Habilita la opcién "Volver". Con este botén, el sistema le permite al usuario regresar
al formulario de ingreso.

3. Envia un correo electrénico de recuperacién de usuario al ciudadano.

Asunto: Solicitud Recuperacion Usuario de Acceso

Cordial Saludo,

En respuesta a su solicitud de Recuperacion de Usuario desde la
Ventanilla Virtual

de Radicacién, le informamos que su usuario de ingreso es: Usuario:
[USUARIO]

Atentamente,

Oficina [NOMBRE]

Notal: Si ya se encuentra registrado en la pagina, ingrese el usuario y la contrasefia
y haga clic en el botdn “Ingresar”.
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Nota2: Si desea realizar el tramite sin suministrar datos (sin registrarse) ingrese por
el botén “Radicar como Anénimo”.

2. REALIZAR SOLICITUD

Permite registrar una solicitud en la ventanilla virtual de la entidad.

Una vez ingrese a la ventanilla con usuario y contrasefa, el sistema muestra las siguientes
opciones: Realizar Solicitud, Mis Solicitudes, Editar Usuario y Salir.

Para iniciar la gestién, haga clic sobre el boton "Realizar Solicitud".

Realizar Solicitud

Mis Solicitudes

Editar Usuario

Diligencie la informacion solicitada. Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

a) Tipo de Solicitud: Campo tipo lista. Permite seleccionar el tipo de radicado al que
se va a asociar la solicitud. El sistema muestra en la lista los tipos de radicados
(activos) configurados en el médulo "Parametros de Correspondencia>Configurar
Tipos de Radicado".

b) Subtipo de Radicado: Campo tipo lista. Permite seleccionar el subtipo de radicado
al que se va a asociar la solicitud. El sistema muestra en la lista los subtipos (activos)
asociados al tipo de solicitud seleccionada, que fueron configurados para la
"Ventanilla Virtual" en el médulo "Parametros de Correspondencia>Configurar Tipos
de Radicado".

Nota: Este campo es requerido cuando se encuentre habilitado.
Observaciones: Permite ingresar observaciones para los tipos de radicado
PQRS. Aplica Unicamente para tipos de radicados categorizados como PQRS
(para los que tengan categoria con cédigo: PQ en el mdédulo “Pardmetros de
Correspondencia>Configurar Tipos de Radicado").
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Realizar Solicitud REALIZAR SOLICITUD

Mis Solicitudes

Editar Usuario 0 Obser o
Acciones Informativa Ejercicio para pruebas]
Accion de Tutela Peticion
Denuncia Peticion Consulta
” o
Otros Peticion General
Queja | Peticion de Informacion
Reclamo Peticion entre Autoridades
Sugerencia Respuesta

Tramites y Servicios ] Solicitud

2.1. Documentos Requeridos

Visualiza la lista de documentos requeridos para la radicacion del subtipo de radicado
seleccionado.

e Aplica Unicamente si el tipo de radicado tiene una categoria configurada para
la visualizacién de lista de requisitos de acuerdo con lo configurado en el médulo
"Parametros de Correspondencia>Configurar Tipos de Radicado".

e Se listan los requisitos (activos) del subtipo de radicado seleccionado que estén
configurados en el mddulo "Parametros de correspondencia>Configurar Tipos de
Radicado>Configurar Lista de Requisitos".

o Los documentos requeridos que tengan configurada informacion en la
columna "Cargar Formulario (Ventanilla Virtual) en la tabla de
mantenimiento, se muestran como tipo de dato "Enlace" que permitira
descargar el archivo correspondiente.

o El campo de verificacién se muestra marcado (no editable) para los
documentos requeridos que tengan marcada la columna "Requerido" en
la tabla de mantenimiento.

o Al lado de cada documento requerido, se visualiza el tipo de formato
configurado para cada documento.

Seleccione la opcidn "Seleccionar Archivo" para uno de los documentos del listado que
estén marcados como "Requeridos". El sistema expone la ventana de explorador de
documentos que le permitira seleccionar el archivo electrénico que va a cargar.
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RTones 180 - acciones pedagdgicas en transito a grupo organizados y no organizados -

Demand s Documentos Requeridos (tamafio maximo permitido por archivo 80MB)

Denuncia . .
Solicitud escrita Formato: pdf +  Selecionar Archivo |

Otros
Peticion
Queja
Reclamo
Recursos

Sugerencia

Tramites y Servicios

2.2. Incluir Solicitud En Audio

Esta seccidon solo se visualiza si el medio de entrada es de fuente electrdnica.

Nota: La opcion predeterminada para esta opcion es "Usar Micréfono".

[ ot soicitud en aucio @ e
Iniciar Grabacion de Audio

Idioma del Audio| Espafiol v |

El sistema permite que el usuario seleccione las siguientes opciones:
a) Usar Microfono (Iniciar grabacion de audio)
El sistema muestra los siguientes campos del grupo Audio:

o Iniciar Grabacion de Audio
o Idioma del Audio

Nota: Se deshabilita la opcién "Usar Archivo".

Al hacer clic sobre la lista "Idioma del Audio", el sistema muestra las siguientes opciones:
espafol, inglés, francés, aleman, mandarin y Otra Lengua.
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Iniciar Grabacion de Audio
\J)

g Idioma del Audio| Espafiol |
Q© usar Micréfono | Inglés

Francés
Aleman
Mandarin
Otra Lengua

Se selecciona el botén "Iniciar Grabacion de Audio" y el sistema comienza a grabar el
audio, deshabilita y oculta el botdén "Iniciar Grabacién de Audio" y habilita el botén
"Detener Audio".

(=) Iniciar Grabacién de Audio

L@D)

Idioma del Audio| Espariol v |

Detener Audio

Idioma del Audio| Espafiol v |

Se selecciona el botén "Detener Audio", El sistema:
e Habilita y muestra el botdn "Iniciar Grabacion de Audio" y deshabilita y oculta
el boton "Detener Audio".
e Carga el texto obtenido en el audio, en el campo "Asunto".

NOTA: Se tiene en cuenta el idioma seleccionado para la conversion del audio a
es- pafol. Esta precarga precede cualquier otra precarga para el campo "Asunto".
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@ Iniciar Grabacién de Audic

dioma del Audie Espaal ¥

(@) Usar Micréfono Usar Archivo

la batalla del puente boyacd fue la confrantacidn méa importante de la guerra de la independencia de Colombia que garantizd el éxito de la camparia libertadora de Nueva Granads

Quedan 3210 caracteres

b) Usar Archivo (Cargar un archivo de audio)

El sistema muestra los siguientes campos del grupo Audio:

e Seleccionar Archivo
e Idioma del Audio
e Transcribir

Nota: Se deshabilita la opcidn "Usar Micréfono"

SELECCIONAR ARCHIVO

Idioma del Audio [Espafiol  ~| (transcribir)

© usar Archivo

Se selecciona el botdn "Seleccionar Archivo", el sistema abre el explorador de Windows.

Nota: Solo se permiten cargar los formatos de archivos WAV.

SELECCIONAR ARCHIVO

Idioma del Audio | Aleman | (iranscribir )

Se selecciona un audio del explorador y se da clic en el botén "Acepta".

El sistema carga el audio obtenido en el "Preview del Audio". Habilita y muestra los
campos de este grupo.
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Seleccionar Archivo

P 000/009 = o)

Idioma del Audio | Aleman W

transcribir

Usar Microfono (®) Usar Archivo

Se selecciona el botdén "Transcribir", el sistema muestra una animacion de cargar en el
campo de "Asunto", mientras se realiza la transcripcion del audio en el campo "Asunto".

Seleccionar Archivo

(» 000/009 = @

Ll

)

Idioma del Audio [Aleman W [transcribir)

Usar Microfono (@) Usar Archivo

Una vez finalizada la transcripcidon del archivo seleccionado, el sistema desaparece la
animacion de cargar y carga el texto obtenido del audio en el campo "Asunto", de
acuerdo con el idioma seleccionado.

Nota: Se tiene en cuenta el idioma seleccionado para la conversion del audio a espafiol.
Esta precarga precede cualquier otra precarga para el campo "Asunto".

n Seleccionar Archivo

(v om/ees = @ )

Usar Microfono ®) Usar Archivo

Deutschland ist gio westeurepiisches Land mit giner Landschaft aus Waldem. Eliisseo. Gebirgszigen und Strinden in der Nordses

]
o
]
i
L

Quedan 3868 caracteres
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c) Reproductor de Audio

Se selecciona el botdn "Play", sistema reproduce el audio del cargado al Preview del

Audio.
a Seleccionar Archivo

(DEEEEEED

Usar Microfono (®) Usar Archivo
Deutschland ist ein westeuropaisches Land mit einer Landachaft aus Waldem. Flissen. Gebirgszigen und Siranden in der Nordsee
P
Qe 3868 cara o

Se selecciona el botén "Volumen", el sistema permite ajustar el volumen del audio.

Seleccionar Archivo

( » 000/009 = ﬁ

Idioma del Audio | Aleman W [:r.:m-ac":- )

Usar Microfono ®) Usar Archivo

Se selecciona el icono "Descargar", el sistema muestra el botén y realiza la descarga del
audio en el ordenador.

Seleccionar Archivo

& Descargar :

Idioma del Audio | Aleman W [transeribir)

Usar Microfono @) Usar Archivo
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2.3. Validaciones del Sistema

Al seleccionar el boton "Detener Audio”, el sistema verifica que el audio grabado no
tenga una duracion de mas de 5 minutos. En caso contrario, expone el siguiente mensaje:

"El audio grabado dura mas de 5 minutos. Por favor vuelva a intentarlo". Y no guarda el

audio grabado.

x El audio dura mas de 5 minutos. Per faver vuelva a intentarle.

X

Seleccionar Archivo

C )

Idioma del Audio | Aleman W |

Usar Microfono @) Usar Archivo

Al seleccionar el boton "Transcribir", el sistema verifica que la transcripcion se realice
exitosamente En caso contrario, expone el siguiente mensaje:

"No se generaron resultados con el audio seleccionado”. Y no transcribe el audio
seleccionado y la animacién de carga desaparece.

>< No se generaron resultados con el audio seleccionado

Seleccionar Archivo

(» 000/008 = @

L

Idioma del Audio | Franceés W {'..’.:"EC'I!:' )

Usar Microfono @) Usar Archivo

Asunto: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el asunto de la solicitud.

Nota: Este campo indica el minimo de caracteres que se deben ingresar. A medida que
se va ingresando informacion, el sistema va mostrando cuantos caracteres quedan
para completar el maximo permitido (4000).
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Ejercicio de pruebas para documentacion en la radicacién de una solicitud anénima en la ventanilla

s |

Valor maximo permitido (3877)

2.4. Dependencia a donde va dirigida la Solicitud

Campo de modo autocompletar. Corresponde a la dependencia responsable de la atencion
de la solicitud.

e Este campo NO es editable para los tipos y subtipos de radicado que tengan con-
figurado un responsable de la atencién directa de dichas solicitudes en el moédulo
"Parametros de Correspondencia>Configurar responsable para Atencion Directa de
Tipo de Radicado".

e Este campo es editable para los tipos y subtipos de radicado que NO que tengan
configurado un responsable de la atencién directa de dichas solicitudes en el
maddulo "Pardmetros de Correspondencia>Configurar responsable para Atencién
Directa de Tipo de Radicado".

o Se listan las dependencias activas tipificadas como "Organismos" y
cuando el campo esté editable, por defecto se precarga la dependencia
configurada.

o Se realiza la busqueda y se muestra la informacién con la estructura
[Cdodigo]- [Nombre].

o Este campo es requerido cuando se encuentre habilitado.

9 4173.010 - SECRETARIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA -

2.5. Archivos Adjuntos
Esta tabla permite adjuntar archivos electréonicos a la solicitud. Muestra los siguientes
campos:

Archivo: Campo tipo alfanumérico. Precarga el nombre del archivo seleccionado a
través de la ventana "Archivos Adjuntos".

Progreso: Precarga en porcentaje la carga del archivo.
Estado; Campo tipo alfanumérico. Precarga el estado de la carga del documento.

Los estados a mostrar son: Cargando, Completo y Cancelada.
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vos Adjuntos 0

El tamafio total de arcl

chivos permitido es de 100MB
Agregar Eliminar Cancelar

2.6. Agregar archivo

Haga clic sobre el botdon "Agregar" de la tabla. El sistema despliega la ventana
"Adjuntar Archivos" para realizar la gestién y tiene los siguientes campos:

Formato: Campo tipo lista. Permite seleccionar el formato del archivo que se va a cargar
como adjunto a la solicitud. El sistema muestra en la lista los formatos de archivo
permitidos en la tabla "CORR.FILE_EXTENSION".

(+) Seleccionar Archivo: Campo tipo botén. Permite abrir la ventana del explorador de
documentos para seleccionar el archivo electrénico que va a cargar.

Nota: Al seleccionar un archivo, el nombre del botdn cambia por el nombre del archivo
seleccionado. En caso de querer cambiar el archivo, haga clic nuevamente en este botén.

Adjuntar Archivos

Formato*

‘ - Seleccione - ~ ‘
+ Selecionar Archivo
Aceptar Cancelar

Luego de cargar el archivo, haga clic sobre el botén "Aceptar" de la ventana.
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Adjuntar Archivos

Formato*

| Acrobat Reader xN |

+ DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf

Aceptar Cancelar

2.7. Cancelar Proceso de Adjuntar Archivo

Puede cancelar el proceso de adjuntar el archivo, haciendo clic sobre el botdén
"Cancelar" de la ventana "Adjuntar Archivos".

Adjuntar Archivos ®

‘ Acrobat Reader ® N ‘

+ DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf

ncelar

51}

El sistema ejecuta las siguientes acciones:
e Siya se selecciond un_archivo, el sistema muestra el mensaje:

"¢Estd seguro de que desea cancelar el proceso para adjuntar el archivo a la
solicitud?" y los botones Si/No.

Nota: Si hace clic en el boton "Si", el sistema cierra la ventana y no carga ninguna
informacion en la tabla de archivos adjuntos. Si hace clic en "No", el sistema
mantiene abierta la ventana "Adjuntar Archivos" con la informacion diligenciada
y no ejecuta ninguna accion adicional.
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Mensaje de confirmacion X

€) :Esta seguro de que desea cancelar el proceso

para adjuntar el archivo a la solicitud?

e Sino hay un archivo seleccionado, el sistema cierra la ventana "Adjuntar Archivos" y no
carga ninguna informacién en la tabla de archivos adjuntos.

Una vez cargue el archivo y haga clic sobre el botén "Aceptar" de la ventana "Adjuntar
Archivos", el sistema precarga la informacion en cada campo de la tabla de "Archivos

Adjuntos".
Archivo Progreso Estado
DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf 100% Completo

2.8. Cancelar la Carga del Archivo

El botdon "Cancelar" de la tabla, permite cancelar la carga del archivo siempre y cuando el
progreso no esté en el 100%. Al hacer clic sobre el botdn, el sistema detiene la carga del
archivo y actualiza el estado a "Cancelada".

. 7
T T T
Archivo Progreso Estado
DOCUMENTC DE PRUEBA.pdf 10%

2.9. Eliminar Archivo

Seleccione el registro y haga clic sobre el botén "Eliminar" de la tabla.
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Agregar Eliminar Cancelar

Archivo Progreso Estado
DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf 100% Completo

iconos.png Completo

Medio De Respuesta: Medio de respuesta por el que el ciudadano desea recibir la
respuesta a su solicitud. Esta seccion muestra los siguientes campos: Direccidn Fisica y
Correo Electrénico.

Nota: Se precarga por defecto la opcién "Correo Electronico" (informacion editable).

; o ‘ Direccion Fisica W ‘

Correo Electrénico

Direccion Fisica

Direccion Fisica: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar la direccién fisica al que se
debe enviar la respuesta de la solicitud.

Nota: El sistema precarga inicialmente la direccion fisica principal registrada para el
ciudadano autenticado (editable).

Puede editar la direccidén haciendo uso del botén "Cambiar".

o Direccion Fisica '

Confirme la direccion fisica o electronica para el envio de su respuesta

Correo Electronico: Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el correo electronico al
que se debe enviar la respuesta de la solicitud.

Nota: El sistema precarga inicialmente el correo electronico principal registrado para el
ciudadano autenticado (editable).
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0 Correo Electrénico

Confirme la direccidn fisica o electrénica para el envio de su respuesta

‘ ANDRES.ROSERO7@MACROPROYECTOS.CO!

2.10. Politica De Privacidad De Datos

Marque el campo de verificacidon para indicar que acepta la politica de privacidad de datos
(campo obligatorio). Si desea visualizar la politica, puede hacer clic sobre el enlace "Ver
Po- litica".

Conozco y Acepto la Politica de Privacidad de Datos Ver Politica.

2.11. Costos De Reproduccion De La Informacion
Este enlace permite al ciudadano consultar los costos de reproducciéon que puede
generar la solicitud que voy a realizar.

Nota: Una vez el ciudadano haga clic sobre el enlace "Ver Resolucion", el sistema
lo redirecciona a la pagina donde se visualiza el respectivo acto administrativo.

| respecto: Ver Resolucion.
—

Para finalizar la gestion de la solicitud, marque el campo de verificacién del CAPCHA
y haga clic en el botén "Enviar Solicitud".

Conozco y Acepto la Politica de Privacidad de Datos Ver Politica

o Wer Resolucion

\/ No soy un robot

[R— reCAPTCHA
b

El sistema ejecuta las siguientes acciones:

Guarda la informacion en la base de datos.

Cierra el formulario para realizar solicitudes.
Genera el numero de radicado.

Muestra el mensaje:

"Solicitud radicada satisfactoriamente.

Avenida Calle 26 #57-83 - Torre 8 - Piso 8

Bogota D.C. Colombia * Fondo Adaptacién
Tel: (+57) (601) 432 54 00 _—
Codigo postal: 111321
www.fondoadaptacion.gov.co

50


http://www.fondoadaptacion.gov.co/

Guia de Usuario Ventanilla Virtual De Radicacion

El numero de su solicitud es: [NumRadicado]"

e Habilita el botdn: "Consultar Estado de la Solicitud".

Nota: El botén "Consultar Estado de la Solicitud" direcciona al usuario al proceso "Mi
Solicitud”

2.12. Cancelar la Solicitud

Si desea cancelar la solicitud y volver al formulario de ingreso, haga clic en el botén
Cancelar.

ONOZCO ¥ ACe C ’rivacida Da Ver Politica,

Ver Resolucion

\/ No soy un robot

El sistema muestra el siguiente mensaje:
"¢Esta seguro de que desea cancelar el registro?" y los botones Si/No.

Nota: Si hace clic en el boton "Si", el sistema devuelve al usuario al formulario de inicio
de sesidén. Si hace clic en "No", el sistema mantiene la informacién diligenciada y no
ejecuta ninguna accion adicional.

Mensaje de confirmacian X

@) :Estd seguro de que desea cancelar el registro?

Una vez realizada la radicacion, el sistema ejecuta lo siguiente:

e Inicia el proceso de Gestion de Correspondencia (actividad Confirmar Datos
del Documento y el Tipo de Radicado), la cual es asignada a la dependencia
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responsable de atender la gestidn, seleccionada en el campo "Dependencia
a donde va dirigida la solicitud" y para la asignacion del funcionario destino
se ejecuta la regla de negocio "REN_AFRG_001: Asignar Funcionario
Responsable Gestidn" (se envia como parametros para la regla el subtipo de
radicado y la dependencia destino seleccionada).
e Luego de asignar la gestidon a un funcionario competente, envia el siguiente correo
electrénico a dicho funcionario, informando la asignacién realizada

Enviar Correo Asignaciéon Solicitud

Asunto:

Asignacion Solicitud No:

[NUM_RADICADO] Sefior(a)

[NOMBRE_FUNCIONARIO],

Se le ha asignado el radicado numero: [NUM_RADICADO], con asunto: [ASUNTO]
y fecha de vencimiento

[FECHA_VENCIMIENTO] para su tramite.

Recuerde que es su responsabilidad dar tramite dentro de los términos estipulados por
la ley, para evitar sanciones disciplinarias.

[VER_RADICADO_A

DJUNTO]

Atentamente,

Sistema de Gestién Documental

Este correo es informativo, favor no responder a esta direccion de correo, NO esta
habilitada para recibir mensajes.

3. EDITAR USUARIO

Permite modificar los datos de un ciudadano registrado y autenticado en la Ventanilla de
Radicacion Virtual.

Una vez ingrese a la ventanilla con usuario y contrasena, haga clic sobre la opcion

"Editar Usuario".

Realizar Solicitud

Mis Solicitudes
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El sistema precarga la informacion del usuario autenticado asi:

e Si el usuario estd asociado a un tercero natural, muestra la ediciéon descrita para
personas nhaturales.

e Si el usuario fue creado para un tercero natural asociado a una persona juridica,
muestra la edicién descrita para personas juridicas. En este escenario,

o Si el usuario autenticado es el primero creado para la persona juridica (es
decir es el usuario "administrador" de esa persona juridica), se debe
permitir la edicidon de la informacion del tercero juridico, a saber: "Razén
Social" y de las secciones "Informacion Adicional Empresa" e "Informacién
del Representante Legal". En caso contrario se precarga la informacién no
editable.

e Los datos de las secciones "Informacion de Contacto Tercero Asociado", "Informacion de
Contacto" e "Informacion de Seguridad y Validaciones" siempre seran editables, dado
gue es informacion asociada al tercero para el que se cred el usuario.

3.1. PERSONA NATURAL

La imagen del signo de pregunta (?) al final del campo, es un botén de ayuda para el
diligenciamiento.

3.1.1. Informacion de Identificacion

Edite y/o modifique la informacidon de los campos que lo permitan.

1. Informacién de Identificacion
@
Q e
OLGA (2] Saplih el LILIANA @
MORA e : RS [ ] (7]

3.1.2. Informacion Adicional y Caracteristicas Basicas Persona
(Opcional)
Edite y/o modifique la informacion de los campos que lo permitan.
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Informacién Adicional y Caracteristicas Basicas Persona (Opcional)
15-01-2000 E o 1| l Q
Mujer x WV . 0 et .So\terc(a) (Nunca se ha casado ni W 0
Profesional x W o
- Seleccione - b g 0

3.1.3. Informacion de Contacto
Edite y/o modifique la informacién de los campos que lo permitan.

2. Informacion de Contacto
2] 2]

|sahel.gam.a@macroproyec:os.com .57555;6-2-

2 @ COLOMBIA ﬂ (7]
3157832536
ANTIOQUIA - e - ALEJANDRIA = (2]
LAS FLORES 2] P ' URBANO xv @
CARRERA 30 # 80 - 20 (7]

3.1.4. Informacion de Seguridad y Validaciones

e Usuario: Campo tipo alfanumérico. Precarga el nombre del usuario autenticado
cuya informacién se esta editando.

e Contrasena Actual: Permite ingresar la contrasefia actual para inicio de sesion
del usuario autenticado cuya informacion se esta editando.

e Nueva Contraseia: Permite ingresar una nueva contrasefia de inicio de sesidn
del usuario autenticado cuya informacién se esta editando.

¢ Nueva Contrasefa: Permite ingresar una nueva contrasefia de inicio de sesion
del usuario autenticado cuya informacion se esta editando.

¢ Nota: Tener en cuenta las instrucciones descritas en la pantalla.

e Confirmar Nueva Contraseifia: Permite ingresar nuevamente la contrasefia para
realizar la confirmacién de esta.

¢ Nota: Tener en cuenta las instrucciones descritas.

e« Confirmar Nueva Contraseifia: Permite ingresar nuevamente la contrasefia para
realizar la confirmacidn de esta.

Nota: Tener en cuenta las instrucciones descritas.
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3. Informacién de Seguridad y Validaciones

© o

Marque el campo de verificacion de la primera opcién para indicar que la
informacion entregada durante el diligenciamiento es verdadera (campo
obligatorio).

Marque el campo de verificacion de la segunda opcion para indicar que desea
recibir informacion institucional (campo opcional).

Marque el campo de verificacion de la tercera opcidn para indicar que acepta la
politica de privacidad de datos (campo obligatorio). Si desea visualizar la politica,
puede hacer clic sobre el enlace "Ver Politica".

Para finalizar la gestidon de editar el usuario, marque el campo de verificacion del
CAPCHA y haga clic en el botén "Guardar".

i
‘_ 0zco y Acepto I Palfica de Privacidad de Datos Ver Politica.
N
\/Nosoyumobol
TE——

El sistema realiza lo siguiente:

¢ Guarda la informacién en la base de datos.
e Envia un correo electrénico al ciudadano que realiz6 el registro (ejecuta la
regla:
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Enviar Correo Editar Datos Usuario
Asunto: Actualizacion de Datos - Ventanilla Virtual de Radicacion

Cordial Saludo,
[NOMBRE] le informa que sus datos han sido actualizados
exitosamente en la Ventanilla Virtual de
Radicacion.
Atentamente,

Oficina de [NOMBRE]

Este correo es informativo, favor no responder a esta direccién de correo,
NO esta habilitada para recibir mensajes.

e Expone el siguiente mensaje: "Datos actualizados exitosamente".

b 4

+ Datos actualizados exitosamente

3.1.5. Cancelar Edicion de Usuario
Si desea cancelar la gestion de edicion del usuario y volver al formulario de ingreso,
haga clic en el botén Cancelar.

a

(< <

tos Ver Politica.

\/ Mo soy un robot

reCAPTCHA
cidad - T

El sistema muestra el siguiente mensaje:

"¢Esta seguro de que desea cancelar la edicion de sus datos?" y los botones Si/No.

Nota: Si hace clic en el botén "Si", el sistema devuelve al usuario a la opcidén de
"Realizar Solicitud". Si hace clic en "No", el sistema mantiene la informacién
diligenciada en cada uno de los campos del formulario y no ejecuta ninguna accion
adicional.
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Mensaje de confirmacion *

e ;Esta seguro de que desea cancelar la edicion de

sus datos?

3.2. Persona Juridica

La imagen del signo de pregunta (?) al final del campo, es un botén de ayuda para el
diligenciamiento.

3.2.1. Informacion de Identificacion
Edite y/o modifique la informacion de los campos que lo permitan.

1. Informacion de identificacion

@ Ramonsechl | hoecyFLoREs 7]

3.2.2. Informacion Adicional de la Empresa (Opcional)
Edite y/o modifique la informacion de los campos que lo permitan.

Informacién Adicional Empresa (Opcional)

Privada XV

' {Pequeﬁa (Menos de 20 Empleads v

" Otras actividades de servicios % v

3.2.3. Informacion del Representante Legal
Edite y/o modifique la informacion de los campos que lo permitan.

Informacién del Representante Legal
Cédula de Ciudadania % v | @ 79523123 7]
.JORGE o Segundo Nombre LUIS 0
RAMOS @ SequndoApellido oy, 7]

3.2.4. Informacion de Contacto Tercero Asociado
Edite y/o modifique la informacion de los campos que lo permitan.
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Informacion de Contacto Tercero Asociado

CABRERA

Administrador x vV

- Home ISABEL @

?
0

3.2.5.

Informacion de Contacto

Edite y/o modifique la informacion de los campos que lo permitan.

2. Informacion de Contacto
isabel.garcia@macroroyectos.com
3204789521
ANTIOQUIA - o
S LOS ROBLES | @
l ALLE 12 # 23.4 I

21001 o
7502413
:CGLOMBIA n (2
APARTADO - (2]
URBANO v @
7]

3.2.6.

Informacion de Seguridad y Validaciones

Nota: Diligencie la informacion teniendo en cuenta la explicacion para persona Natural.

3. Informacion de Seguridad y Validaciones

© © ©

o

Finalice de editar y/o modificar siguiendo la explicacion dada para persona Natural.
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4. VER MIS SOLICITUDES

Permite consultar el estado de las solicitudes registradas por los ciudadanos a través de los
diferentes sistemas y canales de atencién habilitados por la entidad.

Una vez ingrese a la ventanilla con usuario y contrasena, haga clic sobre la opcion

"Mis Solicitudes".

Realizar Solicitud

Editar Usuario

salir

El sistema muestra la seccion de los filtros para realizar la consulta de solicitudes vy la tabla
donde precarga las mismas.

En la tabla se listan todas las solicitudes (radicados de entrada) que hayan sido registradas por
el usuario autenticado y/o por el tercero asociado a dicho usuario que estd autenticado, a
través de cualquiera de los sistemas y canales habilitados por la entidad para la radicacion.

e Sino hay solicitudes registradas bajo estas condiciones, la tabla se muestra vacia.

Filtrar Informacion de la Tabla

Diligencie los siguientes campos (opcionales):

Fechas Inicial - Final: Campos tipo fecha. Permiten ingresar un rango de fechas (Inicial
y Final) de radicacion por el cual se requiere hacer la basqueda. Despliegue el calendario
y seleccione las fechas correspondientes.

Nota: La fecha final ingresada debe ser superior o igual a la fecha inicial. Al
escoger este filtro se deben diligenciar los dos campos.

No. Radicacion; Campo tipo alfanumérico. Permite ingresar el radicado por el cual se
requiere hacer la busqueda.

Notas:

e Se listan las solicitudes (radicados de entrada) asociadas al ciudadano que esta
autenticado y
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e Que hayan sido registradas por el usuario autenticado y/o por el tercero
asociado a dicho usuario que estd autenticado a través de cualquiera de los
sistemas y canales habilitados por la entidad para la radicacion y que no estén
anuladas.

Asunto: Campo tipo alfanumérico. Permite realizar la blUsqueda por el asunto de la
solicitud. Se buscan las solicitudes (radicados de entrada) cuyo asunto coincida
exactamente con la combinacion de caracteres diligenciados por el ciudadano.

Tipo de Solicitud: Campo tipo lista autocompletar. Permite realizar la blisqueda por
tipo de radicado. El sistema muestra todos los tipos de radicados (activos e inactivos)
configurados en el moddulo "Pardmetros de Correspondencia>Configurar Tipos de
Radicado". Realice la busqueda por cédigo o nombre tipo de radicado.

Estado: Campo tipo lista. Permite seleccionar el estado (del Caso) por el cual se requiere
realizar la bausqueda. El sistema muestra los estados: Activo, Suspendido y Finalizado.

Dependencia Responsable: Campo tipo lista autocompletar. Permite ingresar el
Organismo o dependencia por el cual se requiere realizar la busqueda. El sistema
muestra todas las dependencias salvo las que estén tipificadas como "CDC" y la
dependencia raiz. Realice la busqueda por cédigo o nombre.

Luego de diligenciar la informacién, haga clic sobre el botén "Filtrar".

Fecha Inicial 09/02/2021 E Fecha Final 10/02/2021 E

No. Radicacion Asunto

Tipo Solicitud i Bt = Estado ACTIVO v

Dependencia Responsable | 153 010 SECRETARIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA n

El sistema ejecuta la consulta y deja visible en la tabla las solicitudes que cumplan con
los filtros seleccionados.

Nota: Si el radicado esta asociado a mas de un Caso (porque la gestion es competencia
de varias dependencias), dicho radicado se listard varias veces en la tabla.

La tabla tiene los siguientes campos: Radicado de la Solicitud (enlace), Fecha Radicado,
Tipo Solicitud (tipo y subtipo de radicado), Dependencia Responsable, Remitente,

Asunto, Radicado de Respuesta (enlace radicado de salida correspondiente a la
respuesta final de la solicitud) y Estado.

Nota: Los enlaces permiten descargar el documento correspondiente a los radicados.
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Radicado de la Fecha Tipo Dependencia Radicado de

i : 2 Remitente Asunto Estado
Solicitud Radicado Solicitud Responsable Respuesta
Ejercicio de
SECRETARIA DE pruebas para
202141730100000 | 2021-02-10 Pet!c!on DESARROLLO 14676390 - Pablo documen@cmn en .
212 15:18:14 Peticion TERRITORIALY  |Jose Montaya la radicacion de Activo
S General PARTICIPACION | Benavides una solicitud por la
CIUDADANA, ventanilla de

"radicacion Virtual”

L
<

5. EJECUTAR OPCION DE AYUDA

Permite al ciudadano visualizar el tutorial de radicaciéon y consulta de la Ventanilla
Virtual de Radicacion.

Una vez ingrese a la pagina de la ventanilla virtual de la entidad, puede hacer uso de la
opcién "Ayuda".

Al hacer clic sobre la opcidn, el sistema muestra la ventana de ayuda con los siguientes
campos:

Video Tutorial: Campo tipo enlace. Permite reproducir el video de ayuda para la radicacion
y consulta de la ventanilla Virtual.

Salir: Campo tipo botédn. Permite salir de la ventana de ayuda.

VENTANILLA VIRTUAL DE RADICACION

Sefior Usuario, a continuacion encontrara el enlace para acceder al video turorial

Video Tutorial
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