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INTRODUCCION

Este documento esta disefiado para ser una guia facil y de rapida para la compresion
de los usuarios de ControlDoc.

ControlDoc® cuenta con diferentes médulos funcionales como lo son: Creacion de
Documentos, Administracion Sistema, Parametrizacion, ControlDoc TRD, BPM,
Comunicaciones, Gestion Tramites, Notificaciones, Administracion Procesos, Archivo
Legales, e Informes, los cuales permiten realizar de manera eficiente el seguimiento y
control de los procesos de Gestion Documental y Archivo de la Organizacion.

A su vez ofrece un portal de PQRSD donde se abre un canal de atencién entre los
ciudadanos y la entidad, ofreciendo transparencia en la gestion de las peticiones y sus
debidas respuestas.
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1. MODULO DE PQRSD

Para ingresar al sistema PQRSD se digita la URL: (Dominio de la entidad) en el explorador
de su preferencia

Creacion de Usuario para login de acceso
Por medio del usuario y contrasefia, la persona tendra la opcién de iniciar el proceso de
radicacion de su solicitud, si no cuenta con credenciales de ingreso, debe ingresar en la
opcién Ingrese Aqui podra realizar el registro correspondiente, siguiendo unos sencillos
pasos. Ver Imagen 1.

\

Inicio de sesion

Si usted no se enc

Generar nueva imagen

Escriba el codigo de la imagen.

Acepta los enunciados de la ley de Habeas Data. Mas informacion

Recordar contraseia

Registro Ciudadano

Imagen 1. Sistemas de PQRSD Ciudadano / Ingrese Al

ae Ayuaa

qui

El sistema despliega un formulario solicitando los datos bésicos y caracterizacion del ciudadano,
una vez se diligencia el formulario por completo debe aceptar dando clic en la casilla de habeas
Data la autorizacion del tratamiento de datos por parte de la entidad para completar el registro, y
por ultimo se da clic en la opcion Registrar se dara por finalizado el proceso de registro, los datos

de acceso (usuario y contrasefia) seran enviadas al correo electrénico registrado. Ver Imagen 2. -\“’f-.\‘
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Nota: Recuerde que solo se podra hacer un registro por persona.

SGS

Registro Ciudadano
Los valores que aparecen marcados co

Tipo Persona®

n asterisco ( * ) son obligatorios

Tipo Identificacion*

TIPO PERSOMNA TIPO IDENTIFICACION

Numero |dentificacién® Razén Social*

Primer Nombre* Segunde Nombre

Primer Apellido*® Segundo Apellido

Género

Grupo Poblacional

iPertenece algun grupo de interés?

Pais*

COLOMEIA

Municipio®

MUNICIPIO

Direccién®

Usuario*

O Acepta los er

Departamento*

DEPARTAMENTO

Teléfono

Qcupacién®

Contraseiia®
nunciados de la ley de Habeas Data.

Imagen 2. Registro Ciudadano
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2. DE RADICACION

Una vez registrado o inicie sesion, el ciudadano tendra dos opciones, las cuales permite
Consultar las PQRSD que haya colocado en la entidad o por lo contrario Radicar una
nueva, para realizar una nueva PQRSD debemos dar clic en el botén Nueva Solicitud.

Ver Imagen 3.

ControlDoc-Derecho de Peticion PQRSD Ciudadano

Consultar Sclicitud
Nueva Solicitud

=

Datos del Usuario

CONTROL DOC
O Lt Ea Ui o Dol ol | e ot .o
CLL 26

1234567
Imagen 3. Inicio de sesion por el Login- Contrasefia

El sistema despliega un formulario para la radiacion de una PQRSD, donde se cargan los datos
basicos antes suministrados por el ciudadano y se habilita un combo con los diferentes tipos de
PQRSD que puede presentar el ciudadano alli seleccionara la opcion que desea.

Luego de la clasificacion de la PQRSD, el ciudadano debe diligenciar el asunto de la peticion y
realizar una breve descripcion de la misma, el sistema permite adjuntar o anexar un(os)
archivo(s) a la PQRSD ver imagen 4.
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Radicar Documento. _

Cedula

1234567800
Nombre/Razén Social

CONTROL DOC
Direceidn

CLL 28
Caorrao Electrénico

osecarmartinezi@icontralonline.com.co
Tipo de Solicitud *

Zeleccione Documento v
Medio de Respuesta *

SIN-NOTIFICACION v
Asunto de la Peticion *

Contenide de la Peticién *

Adjuntos

Selecciona |os archivos

Imagen 4.
Proceso de Radicacion

Nota: los campos con asterisco (*) son obligatorios.

En caso en que el ciudadano desee incluir a la PQRSD adjuntos o anexos, se hace clic en el
botén Seleccionar Archivo se carga(ran) el(los) archivo(s) a adjuntar, luego se da clic en el
botén abrir. Ver Imagen 7.

€ Abrir X
&« v A « v O Buscar en Back up Oscar »
Organizar = MNueva carpeta == v [N o
Compartido ~ MNombre - Fecha de modifica... Tipo
MAMNUALES
oscar @
e Creative Cloud Fil
@ OneDrive
[ Este equipo
- MAPO (F) v £ >

Nombre: | - | Archivos personalizados ~

Imagen 7. Seleccionar Archivo
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Por ultimo, se debe dar clic en el boton RADICAR para oficializar la PQRSD y el sistema le
entregara un numero de radicado de la entidad. Ver Imagen 8,9.

Radicar Documento

Los valores que aparecen marcados co n asterisco (*) son obligator

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 QUEIA
Tipo de Notificacion® ELECTRONICA
Detalle* rmidzd
Adjunto:
Adjuntos Selecclonados  Documento Eliminar

Dec, Queja

@ Acepta los enunciados de la ley de Habeas Data

Imagen 8. Radicar

El documento se ha radicado de forma exitosa y se ha enviado los datos a su correo
IdControl:353973
Radicado Numero: 20186410709052

Salir

Imagen 9. Radicacién Exitosa

3. CONSULTA DE RADICADOS

El ciudadano cuenta con la opcién de Consulta de la PQRSD radicadas por el ciudadano
ante la entidad, debemos dar clic en Consulte su solicitud, el sistema solicitara un 1D
Control y el numero de RADICADO, datos que el sistema entrega al ciudadano una vez
radica la PQRSD a la entidad. Ver Imagen 10.
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ControlDoc-Derecho de Peticion PQRSD Ciudadano

Consultar Solicitud

[T

Nueva Solicitud

Datos del Usuario

CONTROL DOC
ofcat Fnar e B ontrolenlinecom.co
CLL 26

1234567

Imagen 10. Consulta de Radicado

Para realizar la(s) busqueda(s) de una(s) PQRSD, es importante tener presente tanto el ID
Control como el Radicado arrojado por el sistema al momento de radicarla, de lo contrario la
basqueda no arrojara ningun resultado, el sistema listara las PQRSD que concuerden con los
datos diligenciados y se podra dar clic en el botén Informacién / Estado del tramite, donde el
ciudadano encontrara diferentes botones (Estado del tramite, Adjuntos, Imagen PDF. Ver
Imagen 11, 12, 13

Por otro lado, el ciudadano podra visualizar la respuesta emitida por la Entidad, en caso de que
ya haya sido radicada, con el fin de tener una trazabilidad completa de la PQRSD y que sea
trasparente la interaccion con la entidad.
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i Inicio Actualizar Datos Radicar Documento Holal PEDRO PABLO LEON JARAMILLC
1

Consulte su solicitud - (PQRSD) ciudadano

Digite el IdControl y el radicado que se envid a su comeo electronico, cuando radicé el documento y haga clic en b
verificar.

IdControl Radicado

LIMPIAR  VERIFICAR

Documentos Radicados

Informacion/ Respuesta IdDocumento Radicado Fecha radicacion Tipo
Estado del solicitud
tramite
p—
o ; 487 20202.70000282 miércoles, febrero 5, 2020 SOLICITUD
09:42:59
——
o ; 466 20202.70000272 miércoles, febrero 5, 2020 SOLICITUD
09:07:38
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ﬁ Inicic  Actualizar Datos  Radicar Documento
“x3

1 Informacién General

CLASE

IDCONTROL

RADICADO

ANO

PRIORIDAD

DETALLE

NOTIFICACION

DESTINATARIO(S)

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

EXPEDIENTE-ID

ACTIVO EN EL SISTEMA ?

Holal PEDRO PABLO LEON JARAMILLO

ESTADO DEL TRAMITE | ADJUNTOS | IMAC VOLVER

INFORMACION -

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

467

20202.70000282

2020

NORMAL

PEURBAG6 -

CORREO ELECTRONICO

UNIDAD COORDINADORA ATENCION
CIUDADANA : DEPENDENCIA

SOLICITUD

0

8l

G Estado del tramite

Radicado: 20202.70000282 1dControk: 467 ™
ORDEN  INFORMACION GESTOR
1 FECHA ASIGNACIGN: midrecies febrero 5 2020 024300

UNIGAD COORDINADORA DE ATENCIN CIUDAGANA D2 CONGAESO
FECHA TRAMITE

ESTADO DEL TRAMITE: SIN INICIAR TRAMITE

Imagen 11. Informacion General/ Estado del tramite.

Nota: En la ventana de Estado del tramite, el ciudadano podra ver toda la trazabilidad que ha

tenido la PQRSD durante la gestion interna de la Entidad.
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0 Informacién General Fiuo detraby cdd L3
| Documentos Digitales
INFORMACION ladicade: 20185410709052 JdControl: 353973
CLASE
IDCONTROL
DETALLE VER ARCHIVO
RADICADO |
ANO
DETALLE AE ENCUENTRO INCONFORME CON EL
NOTIFICACION i
DESTINATARIO(S) RTICIPACION CIUDADAN. H COLOMB
TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Imagen 12. Informacién General/ Adjunto

Nota: En el botén Adjuntos, se podra observar los archivos que son anexos a la PQRSD y que
fueron cargados por el ciudadano al radicar la solicitud.

0 Informacién General Fijode trabejo ) Adjuntos
S e—

INFORMACION

Ll
CLASE
Al contostar cte Radicado 2016410700062 kb 36397
Folos: 1 Facha: 13-Ocimbrs-2018 094626
IDCONTROL -
RADICADO 018641070905
~ PQR
ANO 13 de Diciembre de 2018
DETALLE ME ENCUENTRO INCONFORME
L PARA: PARTICIPACION CIUDADANA ANH COLOMBIA
NOTIFICACION

DE: ANDRES ABRIL MENDOZA

DESTINATARIO(S) RTICIPACION CIUDADANA ANH COLOMS
MIN F 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

andres_abri il.com

Imagen 13. Informacién General /Imagen PDF

Nota: En el boton Imagen PDF, se observa un documento construido por el sistema con el
contenido de la PQRSD diligenciado por el ciudadano.
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4. ACCESO MODO ANONIMO

El ciudadano podra encontrar un boton en la parte inferior del sistema, donde da la opcién de
realizar la PQRSD de forma an6nima, siguiendo unos sencillos pasos. Ver Imagen 14.

Inicio de sesion
sted no se encuentra registrado por favor

rece Aagul

Agul

Generar nueva imagen

Escriba el codigo de la imagen.

Acepta los enunciados de la ley de Hab

Recordar contraseia

Imagen 14. Ingreso al Sistema PQRSD/ An6nimo

El sistema despliega un formulario para la radiacién de una PQRSD, donde se habilita un combo
con los diferentes tipos de PQRSD que puede presentar el ciudadano alli seleccionara la opcién
gque desea.

Luego de la clasificacion de la PQRSD, el ciudadano debe diligenciar el asunto de la peticion y
realizar una breve descripcion de la misma, el sistema permite adjuntar o anexar un(os)
archivo(s) a la PQRSD ver, en caso en que el ciudadano desee incluir a la PQRSD adjuntos o
anexos, se hace clic en el botén Seleccionar Archivo se carga(ran) el(los) archivo(s) a adjuntar,
luego se da clic en el boton abrir. Ver Imagen 15.
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Radicar Docume

Los valores que aparecen marcado:

erisco (7) son obligatarios

Cédula/Nit 0000000000

ANONIMO

Nombre/Razén Social

Direccién No registra

Correo Electrénico No registra

146 QUEIA

Tipo de Solicitud*

SIN-NOTIFICACION

Tipo de Notificacion”

Detalle® Cuslquier expresién verbal, escrita o en medio
electronica de insatisfaccion con la conducta o
1a accion de los servidores publicos o de los @ Abrir
particulares que llevan a cabo una funcion
estatal y que requiere una respuesta. (Las A B> Esteequipo > Escritorio » v & Buscaren Esciitorio )
quejas deben ser resueltas, atendidas o
contestadas dentro de los quince (15) dias Ogavine~ | N copits =y o @
siguientes a la fecha de su presentacion.

A Nombre Fecha de modfica... Tipo &

4 # Acceso répido
Adjuntos | Seleccione los archivos Seleccionar e k e
¥ Descargas  #
Cargar Documento(s _ | i
)

=) Imigenes
Adjuntos i |Ellmlnav

Eliminar

[f) Documentos

Doc. Queja

@ Acepta los enunciados de la ley de Habeas Data. & OneDrive B Dee; Quejss

13 Este cquipo ® D
v o< >

— ==

Imagen 15. Radicar Documento

Por ultimo, se debe dar clic en el boton RADICAR para oficializar la PQRSD y el sistema le
entregara un numero de radicado de la entidad. Ver Imagen 16.

Informacion

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

Radicado Numero: 20186410709062

Salir

Imagen 16. Radicacion Exitosa/ Salir
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