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CIRCULAR N° 006
ATENCION AL CIUDADANO - SECRETARIA GENERAL

FECHA: Noviembre 02 de 2022
PARA: PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE

ASUNTO: TRAMITES PQRSDF A TRAVES DEL SISTEMA GESTION
DOCUMENTAL ADMIARCHI.

Reciban un cordial saludo,

Se ha presentado de manera reiterativa inconvenientes con el proceso para trasladar
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones cuando no compete dar
respuesta a la oficina a quien se le remite la solicitud.

Teniendo en cuenta lo anterior, amablemente se les recuerda que en consonancia con el oficio
del 17 de enero de 2021, el tiempo para dar traslado por competencia debe hacerse dentro de
los 05 dias habiles siguientes al recibido de la misma, mediante notificacion por correo
electrénico a la oficina de atencion al ciudadano atencionalciudadano@ucaldas.edu.co, asi
mismo se debera hacer la anotacion correspondiente en el radicado de la peticion y por
ningun motivo se debera enviar mediante el sistema Gestion Documental Admiarchi a
la dependencia competente, pues dicho proceso se realiza desde la oficina de atencién
al ciudadano para efectos de radicacién, consecutivos y cambios correspondientes en el
sistema. Esto de conformidad con la siguiente norma:

Articulo 21 ley 1437 de 2011. “Funcionario sin competencia. Si la autoridad a quien
se dirige la peticion no es la competente, se informara de inmediato al interesado si
este actua verbalmente, o dentro de los cinco (5) dias siguientes al de la recepcion,
si obré por escrito. Dentro del término sefialado remitira la peticion al competente y
enviara copia del oficio remisorio al peticionario o en caso de no existir funcionario
competente asi se lo comunicara. Los términos para decidir o responder se contaran
a partir del dia siguiente a la recepcion de la Peticion por la autoridad competente. ”

Para el caso de las prorrogas, estas se deben solicitar dentro de los tiempos de respuesta
establecidos, incluido el dia del vencimiento, hasta por un término igual. Dichas solicitudes
deben hacerse con anotacion en el Sistema de Gestion Documental Admiarchi, en el radicado
de la peticion y remitir correo electrénico con la debida justificacion al peticionario con
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copia a la oficina de Atencién al Ciudadano, con el fin de actualizar los tiempos en el
sistema de gestién documental Admiarchi.

Cabe recordar que, la ausencia de atencion a las peticiones y a los términos para resolverlas
constituira falta para el servidor publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de
acuerdo con el régimen disciplinario interno.

Con el &nimo de seguir prestando el acompafiamiento desde la Oficina de Atencion al
Ciudadano, se remitira de nuevo el “Instructivo para la atencion a PQRSD”, el cual servira
de apoyo con las dudas que puedan surgir, asi mismo, compartimos algunas aclaraciones con
el &nimo de que todas las dependencias encargadas de emitir respuestas lo hagan
adecuadamente para evitar inconsistencias en el Sistema de Gestion Documental Admiarchi
al momento de realizar los correspondientes seguimientos y auditorias a la gestion. Ya que
esto puede implicar indicadores negativos en la gestion de la Institucion.

TRAMITES ADMIARCHI PARA LAS PQRSDF

1. Radicacion de la PQRSDF a través del Sistema de Gestion Documental Admiarchi
desde la Oficina de Atencion al Ciudadano. De acuerdo al tipo de requerimiento el
sistema establece automaticamente los tiempos de respuesta.

2. Una vez es enviada la peticion a la correspondiente dependencia, esta sera
responsable de tramitar y enviar la debida respuesta al peticionario a través del
Sistema de Gestién Documental Admiarchi dentro de los tiempos establecidos,
remitiendo copia a la Oficina de Atencidn al Ciudadano. Este procedimiento permitird
catalogar la peticion como respuesta definitiva y el cierre de la misma, evitando asi
la generacion de alertas y reportes extemporaneos de respuesta.

TRAMITE PARA GESTIONAR RESPUESTAS PQRSDF A
TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ADMIARCHI

Para responder a la peticion desde del Sistema de Gestién Documental Admiarchi se debe
tener en cuenta:

1. Ubicar el documento en el Sistema de Gestion Documental Admiarchi con el nimero
de radicado asignado.

2. A través del Icono “Responder” elaborar la respectiva respuesta que serd enviada al
peticionario con copia a la Oficina de Atencion al Ciudadano. Este proceso debera
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Funcionario: ATENCION AL CIUDADANO PQRSD - 1100 - SECRETARIA GENERA [ Salir
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3. Si la respuesta es definitiva, se debe validar que en el campo “tipo de respuesta”,
quede catalogado “Respuesta Definitiva”. Esto evidencia el cierre de la peticion.

4. En caso de elaborar una respuesta no definitiva ya sea por parte de la dependencia o
porgue dicha respuesta debera ser emitida por mas de una dependencia, esta debera
ser catalogada como “Respuesta Parcial” por el usuario responsable. Cabe anotar que
este paso no modifica los tiempos de vencimiento de la peticion.
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5. Una vez elaborada la respuesta y antes de ser distribuida, se deberan validar los
destinatarios: PETICIONARIO (ORIGINAL), OFICINA DE ATENCION AL
CIUDADANO (COPIA).

Funcionario: ATENCION AL CIUDADANO PQRSD - 1100 - SECRETARIA GENERAL | Salr
Tablas p Histdricod Cenval b Gestion B Decumenms b Ouosd  Ayuds

Namero de registro Fecha [DEH02623 43710 . m|
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6. Una vez distribuido el documento verificar que este se haya transmitido de manera
exitosa.

Ejemplo:

A ADMIARCHI
Sistema de Administracion de Archivo y Gestion Documental
A_,gmm"“' Version 8.0.64

Funcicnario: ATENCION AL CIUDADAND PQRSD - 1100 - SECRETARIA GENERAL
Tablaz b Histérico b Cantral b Geston B Documantaz b Ctroz b Ayuds
Unidades 3

_ Préstamos »
Vista | Documentos Transferencia sscundaria b~ +| [202] & | z mE

Expediente . . .‘EEI' e EE

= [ —

Estado —|
Por definir LMoves

No. Radicado ‘ Fecha Anexos Notas ‘rIpUVR Fecha limite
] 2022-11 00016447 05/10/2022 11:56:58 a. m. 1 0 o 05/10/2022 11:59:59 p. m. Respuesta
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En caso de que no se evidencie que la respuesta fue transmitida, acudir al envio de la misma
a través de correo electronico y validar el recibido por parte del peticionario.

7. Para el traslado por competencia se deberd tener cuenta lo mencionado al inicio de
esta comunicacion, elaborando la anotacién correspondiente en el Sistema de Gestidn
Documental ~ Admiarchi y solicitar a través del correo electronico
atencionalciudadano@ucaldas.edu.co el traslado a la dependencia que
corresponda.
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Agradecemos el uso adecuado del Sistema de Gestion Documental Admiarchi para lo cual
desde la Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano, estaremos prestos a
resolver sus inquietudes.

El debido proceso evitara posibles sanciones, por lo que agradecemos sus gestiones y
tramites oportunos.

Los términos de contestacion podran ser consultados en la circular 004 del 18 de mayo de
2022, la cual se adjunta a esta comunicacion.

Ley 1755 de 2015 de la funcién pablica “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo”.

Anexos: Oficio del 17 de enero de 2021, Secretaria General
Circular 009 de 29 de noviembre de 2021, Secretaria General
Circular 004 de 18 de mayo de 2022, Secretaria General
Instructivo para la atencion de PQRSD

Cordialmente,

NA LOPEZ SANCHEZ
Secretaria General

CA

__9'630 ?—ﬁé /‘(anMJ(

AND Z GARCIA DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO
Lider Grupo Asesoria Juridica Lider Grupo Administracion de Documentos
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Universidad de Caldas

Manizales, 17 de enero de 2021

A LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS

Apreciados funcionarios,

Se les recuerda que, cuando excepcionalmente no fuere posible resolver los derechos
de peticién en los plazos estipulados para ello, la dependencia competente debera
realizar un oficio de prorroga a la respuesta en el cual le informe dicha circunstancia al
peticionario, indicando los motivos justificados de la demora y sefialando a la vez el
plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra exceder del doble
del inicialmente previsto otorgado por la ley de conformidad con el tipo de derecho de
peticion del que se trate. Lo anterior se debera hacer antes del vencimiento del término
indicado y por una UNICA vez.

Asimismo, se les recuerda que en caso de que una peticion sea remitida a sus oficinas
desde Atencion al ciudadano y no se encuentre dentro de sus competencias dar
respuesta a la misma, es una obligacién legal para ustedes que, dentro de los 5 dias
siguientes al recibido de esa solicitud, la remitan ante la dependencia correspondiente.

Para finalizar, se les solicita de manera atenta que ante la realizacion de cualquier
prérroga, remision por competencia o respuesta final a los derechos de peticion,

informen estos sucesos de manera oportuna y en debida forma a la Oficina de
Atencion al ciudadano con el fin de registrar la novedad o hacer el cierre efectivo.

Con atencion,

ANDREADIAZ GARCIA DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO

Lider del Grupo de Gestion Juridica Lider del Grupo de Gestion Documental
Calle 65 No. 26-10 =
PBX (57)(6)878 15 00 (@0

ucaldas@ucaldas.edu.co icontec
www.ucaldas.edu.co b ‘
001

Gestion con Autonomia Manizales - Colombia st




S uple’ . .
= O Universidad de Caldas

UNIVERSIDAD DE CALDAS
SECRETARIA GENERAL

CIRCULAR No. 009

DE: SECRETARIA GENERAL

PARA: COMUNIDAD UNIVERSITARIA

FECHA: 29 DE NOVIEMBRE DE 2021

ASUNTO: NUEVO SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO A TRAVES

DE LA PLATAFORMA ADMIARCHI

Respetada comunidad,

Con gran ilusion anunciamos que a partir del 29 de noviembre de 2021 se puso en marcha el
nuevo Sistema de Atencion al Ciudadano a través de la plataforma Admiarchi, lo que
redundara en beneficios para los usuarios externos al obtener un manejo eficaz y agil de sus
PQRSD (peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias).

De otro lado, los usuarios internos, empleados administrativos de la Universidad de Caldas,
podran gestionar de mejor manera las solicitudes pendientes al contar con un sistema de
alertas.

Asi entonces, ponemos a su entera disposicién el siguiente link en el cual podra radicar sus
solicitudes y hacerles seguimiento en tiempo real accediendo a la pestafia “Requerimientos”
http://sig.ucaldas.edu.co/sac/default.php?ent=1000

Desde la pagina principal de la Universidad de Caldas la ruta de acceso es la siguiente:
Usuarios — Ciudadanos — Atencién al ciudadano — Requerimientos.

Esperamos entonces que este nuevo aplicativo sea Gtil a la comunidad en general y consolide

las aspiraciones de nuestra Universidad de atender oportuna y eficazmente todas las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencia y denuncias que se presenten.

Con atencioén,

INA LOPEZ SANCHEZ
Secretaria General

CA
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UNIVERSIDAD DE CALDAS
SECRETARIA GENERAL

CIRCULAR N° 004

FECHA: 18 de mayo de 2022
PARA: Personal administrativo y docente
ASUNTO: Términos de contestacion para peticiones, quejas, reclamos y

sugerencias.

En el marco de la pandemia ocasionada por el virus SRAS-CoV-2, el Gobierno Nacional
expidio el Decreto 491 de 2020 por medio del cual se adoptaron medidas de urgencia para
garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las autoridades publicas y
los particulares que cumplan funciones publicas.

En cuanto a los términos para atender peticiones, el precitado Decreto establecié en su
articulo quinto lo siguiente:

“Salvo norma especial toda peticion debera resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes
a su recepcion.

Estard sometida a término especial la resolucién de las siguientes peticiones:

(i) Las peticiones de documentos vy de informacién deberan resolverse dentro de los veinte (20)
dias siguientes a su recepcién.

(ii) Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacién con las
materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a su

recepcion.
..

Ahora bien, el pasado 17 de mayo de 2022, el Congreso de Colombia expidié la Ley No.
2207 “Por medio del cual se modifica el Decreto Legislativo 491 de 2020 la cual ordena
en su articulo segundo derogar el articulo quinto en mencion del Decreto Legislativo 491 de
2020.

En virtud de lo anterior, los términos para dar contestacion a las PQRS se seguiran
contabilizando conforme a lo establecido en articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 “Por medio
de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de /o Contencioso Administrativo”, de la siguiente
manera:
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Universidad de Caldas

TERMINOS PARA RESOLVER LAS DISTINTAS MODALIDADES DE

PETICIONES
Derecho de peticion de interés particular o
general Quince (15) dias hébiles siguientes a su
Quejas, reclamos y sugerencias recepcion.

Peticiones de documentos y de informacion | Diez (10) dias habiles siguientes a
siguientes a su recepcion.

Peticiones mediante las cuales se eleva una | Treinta (30) dias h&biles siguientes a su
consulta a las autoridades recepcion.

Es menester indicar que, estos términos solo seran aplicables a las PQRS que sean
radicadas a partir del dia siguiente de la publicacion de la Ley 2207 de 2022, es decir,
todas aquellas recibidas desde el 18 de mayo de 2022 en adelante.

De acuerdo con lo expuesto, esta dependencial exhorta al personal administrativo y docente
de la Universidad de Caldas, a dar respuesta clara, precisa, de fondo y dentro de los términos
referidos en la tabla de datos precedente, a las peticiones que les competa resolver.

No estd de més recordar que, la ausencia de atencion a las peticiones y a los términos para
resolverlas, constituira falta para el servidor publico y daran lugar a las sanciones
correspondientes de acuerdo con el régimen disciplinario interno.

Para mayor informacion respecto al procedimiento para recibir, tramitar y resolver PQRS,
podran ingresar al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad de Caldas, que se
encuentra en el siguiente link:

http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleProcedimiento.php?codDoc=0DA
=&versionDoc=10&codProceso=GD

Atentamente,

INA LOPEZ SANCHEZ
Secretaria General
Universidad de Caldas

CA

! La Resolucion de Rectoria No. 806 de 2006 en su articulo segundo encargo a la Secretaria General de coordinar

la recepcién de las peticiones, quejas y reclamos.
P P quegasy Calle 65 No. 26-10

PBX (57)(6)878 15 00
ucaldas@ucaldas.edu.co
www.ucaldas.edu.co

Gestion con Autonomia Manizales - Colombia tars] “rsomes

SCRTOE



http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleProcedimiento.php?codDoc=ODA=&versionDoc=10&codProceso=GD
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleProcedimiento.php?codDoc=ODA=&versionDoc=10&codProceso=GD

AdmiArchi

Soluciones De Archivo Y Gestion Documental

ADMIARCHI-FGD

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO, FLUJO Y GESTION
DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO PARA ATENCION A PQRSD

Version 8.0.57

Manizales, 29 de noviembre de 2021
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COMO RECIBIR PQRSD

Para recibir PQRSD se hace lo siguiente:

1. Seingresa por el médulo de Gestion Documental (GD):

GD
ADMIARCHI UniVida
AdmiArChi Sistema de Administracién de Archivo y Gestién Documental
Bontoes0a vt ot Dol version 8.0.54 gy
Funcionario: Salir
Tobiaz b Histéeico B Contral b Sestion b Documentez b Otes b Ayuza

Vista [Documentos en elaboraeibn

v][z021] 4 'JDDZ’A'Qu y £ b.“ﬂ] PI yj

Expediente M N v & ;,_/ um é ﬁ g @ I%stat?o

2. Por la opcién de Vista, selecciona la opcién de Documentos por Recibir. Al

elegir esta opcion se muestran todos los documentos que nos han enviado y los
que aun no se han recibido.

A ADMIARCHI Univida
- = iste trad : asti e
AdmiArchi Sistema de Administrac Ieé\.’gfn/;\;\clv:l:o y Gestién Documental L ey
Selasinres 0 Mibovo ¥ Gratin Decanonty’ 3 -
Funclanario:

[1s6i2s b Hiztonco b contrald  Gemend  Dommenoz b owez b

[ Sali |
Ayuda

Vista | Documentos por recibir

S Y R S LAE *
Expediente M P v ] .;\}Euum E EZ g Z] [Tstac.jo

Documentos en la Vista actual: 3

Redibir| No. Radicado

ZOZO—EI—OOOOOOIO102/07/2020 15:17:24|compra de muebles para gerencia
2020-E1-00000009 | 03/06/2020 15:15:35’factura servicio restaurante mayo 20202

2020-E1-00000001 [13/02/2020 12:57:503c0br0 servicio de Internet mes de enero 2020

Seleccione los documentos que desee recibir marcando la casilla Recibir de cada
documento que quiera recibir. Para recibir estos documentos se dara clic en la

opcion Recibir ; al hacerlo, se enviaran todos los documentos
seleccionados a la Vista Documentos Recibidos.



COMO VER LAS PQRSD RECIBIDAS

Para visualizar la correspondencia recibida se da en Vista y elige la opcion de
Documentos Recibidos.

IMPORTANTE: Visualice la primera columna de la pantalla de documentos
recibidos. Si en dicha columna esta presente el texto “PQRSD” el documento
pertenece a este tipo de solicitud. Si la columna esta en blanco, significa que el
documento tiene una naturaleza diferente (circular, comunicacion interna,
memorando).
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Al pasar a la vista de Documentos recibidos se activan varios botones, los cuales
se explican a continuacion:

= Refrescar: Actualiza la lista de documentos de la vista actual
=", Responder

A& Buscar

la| Ver el contenido del documento en su formato original

AL . )
Destinatarios

B Anexos

Auditoria
Reenviar

uf )
=1 Anotaciones

v : o .
Actualizar estado de atencion si el documento seleccionado corresponde a una
PQRSD

Q v/ Opciones de expedientes (Ver todos, Asociar documento, Actualizar)

] Acuses



Asociar el documento con otros documentos enviados o recibidos

la Ver el contenido del documento asociado como “Entrante”

la Ver el contenido del documento asociado como “Saliente”
‘440 Ver historico de documentos enviados y recibidos del Organismo remitente
M Actualizar datos de radicacion y estado de atencion a PQRSD. Mediante esta

opcion se puede asignar la PQRSD a una dependencia, modificar su estado y
complementar informacion faltante.

Se debe tener en cuenta que, si la fila del documento se encuentra en negrilla, es
porque el documento a pesar de haberse recibido ain no se ha consultado. Luego
de consultar dicho documento, la negrilla desaparecera.

Donde se muestra el listado de los documentos recibidos esta compuesto por 24
columnas:

1.

w N

No ok

© ®

10.
11.

12

16.
17.

18.

19.
20.

Muestra un color (Hace referencia a la prioridad del documento; Verde —
Baja, Amarillo — Media, Rojo — Alta). Si el texto PQRSD también esta
presente en esta columna es porque el documento corresponde a una
peticidn, queja, reclamo, sugerencia o denuncia

Cuadro de seleccion

Boton Seleccionar: Permite elegir un documento para ejecutar acciones
sobre el (responder, ver destinatarios, hacer anotaciones, etc.)

No. Radicado (NUumero de consecutivo generado por el sistema)

Fecha (Es la fecha de radicacién del documento)

Anexos (Indica cuantos anexos trae el documento)

Notas (Indica si los documentos tienen anotaciones o comentarios hechos
por sus destinatarios 6 por la persona que lo elaboro)

Tipo (‘O’ Original — ‘C’ Copia es como nos envian el documento)

R. Si hay una “X” en esta columna, indica que el documento ya ha sido
reenviado a otro funcionario.

Asunto (De gue trata el documento)

Remitente (Quien envia el documento)

.Unidad Productora: Dependencia de la cual se originé el documento
13.
14.
15.

Respuesta ‘A’ (Documentos asociados como pregunta)

Respuesta ‘En’ (Documentos asociados como respuesta)

Estado: Etiqueta que el destinatario puso al documento (Contestado, en
tramite, Informativo, etc.)

Expediente (Donde fue guardado el documento que nos enviaron)
Anotacion Objetivo (Anotacion que se espera como respuesta a un
documento enviado)

Plazo para anotacion (Tiempo para dar respuesta a la anotacion objetivo
esperada)

Observaciones (Son las escritas al documento al momento de ser hecho)
Descripcion de Anexos (Es la descripcion hecha por la persona que lo
elabord)



21.Tipo Documental o plantilla usado para la creacion del documento
22.Numero de origen: Radicado externo de la empresa que envia el documento.

23. Radicado por: Funcionario qu

e elabor6 el documento.

24. Visibilidad Compartida: Si el documento se encuentra en varios expedientes

simultaneamente, en esta columna se encontraran dichos expedientes

Para ver el documento recibido, se debe marcar el documento que se desea

consultar mediante el botén [Seeedionar| e se da clic en el botén de Ver el

contenido del documento en su formato original

.El sistema descargara

el documento para ser visualizado, ya sea en Word, Excel, Power Point o un archivo

PDF:
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RECLAMOS, SUGERENCIAS ¥ DENUNCIAS

r

Regquerimiento Namero
Fecha

Fecha Limite de respuesta:
Tipc de sclicitante
Namero de identificacidn :
Sclicitante / Denunciante:
Direccidn

Barrio

Teléforo fijo

Teléfono Mévil

Pais

Departamento

Municipio

Tipo de sclicitud
Clasificacién
Subclasificacién
Resumen de la solicitud

Detalle

Direccibén [ Sitio:

La Florida

Anexos:

PLANOS RESTAURANTE FLORIDA.

: 2021-EI-00000009
: 2021-06-23 08:46:52.000

2021-08-04 23:59:59.000

: Persona Natural

Tipo: CC
ADMIARCHI SOLUCIONES DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENT

: Carrera 31B # 41R40

: Colombia

: Caldas

: Manizales

: Peticicnes

: Consulta

: Analisis de riesgo

CONSULTA RIESGO TALA DE ARBOLES SECTOR LA FLORIDA
Se reguiere informacidn respecto a las posibles consecuencias de talar arboles

ara establecer alli un rest
Ubicacién del heche - Localizacidn:

aurante campestre.
17001

POF

Si en la columna ANEXOS tiene numero diferente a ‘0’ esto indica que el documento

tiene anexos. Para consultarlos se ingresa por el siguiente boton

mostrara la siguiente imagen:

IIIIIII

y se



— ADMIARCHI —

Anexos para el docomento: 2020-E1-00000468
1 Nombre del archivo 3

[Seleccionar| |CERTIFICADO_CUENTAAHORROS PDF ij

| |[Scicsionar | |APORTES FEBRERO 2020PDF _3\1
>
i Agragar || Refirar
‘
|
0 || selecdionar || 2020-11-00001726 | 20/02/2020 4:09:07 p. m. c solicitud de orientacién sobre archiva

Para revisar los anexos seleccione el archivo deseado y luego dé clic en el boton

'ﬁj gue esta la frente del nombre del documento, al terminar se le da en el boton
Salir de Anexos.



RESPONDER UNA PQRSD

El sistema permite asociar los documentos, es decir, si entre los documentos
recibidos hay una pregunta nosotros podemos asociarlo con la respuesta que
vamos a realizar. Esto se hace:

a. Desde la Vista de Documentos Recibidos se ubica en la fila del
documento pregunta.

N ] |
b. Se selecciona el documento y se da clic en el botén Responder
-ﬁ ADMIARCHI
H H Sistema de Administracion de Archive y Gestion Documental
Ag,m!&.!sb! N Version §.0.49
Fundionarlo: HUGO [ Salr |
| Tables b Histdrizo b Cemm stion p- Documentos b Otros b Ayude
Ndmero de registro | Fecha [27/0472021 110138
Transcriptor [HuGa Respuesta a: 2021-E1-00000005
Tipo de respuesta [No apica / No especificade  ~ | Traslado por competencia a| |

Expediente [ -1

Tipo documental [ .] Destino [Iniemo v

Destinatario
Destinatarios Destinatarios

Internos Externos

Asunto =l |~/

Observaciones [ | ‘)
Descripcion de anexos | [D

solicitar aprobacién de \ Et

No Definida v Folias 1 Solo distribucion electrénicalC
Requiere respuesta [0 Plazo respuesta (0

Ventanilla para Alistamiento | E
2 3 Yy B R 2 2 BB M4

Editar Solicitar Aprobar Anexos Anular Distribuir Imprimir Rechazar Indices Digitalizar Revisidn Rétulo Registrar Salir

Organismos

Pricridad

Escoja el tipo de respuesta del documento haciendo uso de la lista desplegable:

| Mo aplica / Mo especificado w
Mo aplica [ Mo especificado
Respuesia definitiva
Respuesia parcial
Traslado por competencia

Recuerde:

Respuesta parcial: Cuando la peticion no pueda ser resuelta en el término de la
PQRSD, el responsable debera informar de esto al interesado antes de cumplirse
el tiempo limite.



Traslado por competencia: Comunicacion para indicar traslado a otra entidad o
funcionario. De ser este el caso, escriba en la siguiente casilla a que entidad se
traslado el tramite del documento.

Complete los siguientes campos:

a. Expediente: es la capeta virtual a la cual va asociado el documento, la cual
estd creada con anterioridad y esta basada en las Tablas de Retencién
Documental. Para localizarlo, acceda al buscador situado al final de la fila,
digite un filtro de busqueda y de clic sobre el botén buscar:

Nombre  |2021 Orden | Senie [ | Buscar
Resultados de la consulia. 1 registros. |
Niimero | Nombre Serie Unidad Produciora
| COMUNICACIONES EXTERX, 5 MUNICACION: PIE S
Bl O e iate BIODIVERSIDAD

Prioridad

Una vez encontrado el expediente a usar, seleccidénelo y regrese a la pantalla
anterior con la opcion Salir de Expedientes.

b. Tipo Documental: es el tipo de documento que voy a realizar para enviar, por
ejemplo, un Oficio, memorando, etc. Dependiendo del Tipo Documental
seleccionado, el sistema cargara una plantilla del mismo. (Si esta cargada y
parametrizada en el sistema el nombre de la misma aparecera en el momento
de la seleccion).



Codigo | Naombre Buscar |

Fesultados de la consulta: 1 regustros.
| Nombre Estado

Seleccionar Activo

Seleccionada: TD-010 - CARTA

S T

Prioridad

Regrese a la pagina anterior usando el botén Salir de Tipos Documentales.

. Destinatario: es interno si es para personas de la misma entidad o externo si
es para personas de otras entidades.

. Asunto: Es de lo que trata el documento que se esta creando. Se recomienda
ser muy claro en el asunto, para cuando sea hecesario recuperar el documento
sea de facil busqueda. Maximo seis palabras.

. Observaciones: Se llena si es necesario. Normalmente este campo es
utilizado cuando se va a anular un documento.

Descripcién de Anexos: Descripcion breve de los anexos si el documento los
tiene.

. Solicitar aprobacion: Es a quien se le solicita que apruebe lo realizado para
su distribucion.

. Prioridad: es la importancia que tiene el documento que se va a enviar. Estas
prioridades son: Baja — Media - Alta.

Folios: Numero de folios de la comunicacion principal.

Soélo distribucién electronica: Si el documento Unicamente requiere ser
enviado por correo electrénico y por tanto no necesita alistamiento por parte
de Ventanilla, marque la casilla.

. Requiere respuesta: Marque esta casilla si el documento requiere una
respuesta del destinatario

Plazo respuesta: Si se marco la casilla anterior, determine el nUmero de
dias habiles en los cuales se espera la respuesta por parte del destinatario.

Después de llenar los campos anteriormente mencionados se da clic sobre

Registrar



ﬁ ADMIARCHI
H H Sistema de Administracion de Archivo y Gestidn Dacumental
AdmiArchi

Seusscran 0 Aries ¥ Gentoe, Cnes Versién 8.0.49

Funcionario: HUGO Salir |

| Tasaz b Histirico B Camtrnl b Gastion B Documantoz b Oteoz b Ayuds

Nimero de registro Fecha (27092021 110138
Transcriptor HUGO : Respuesta a: 2021-EI-00000005
Tipo de respuesta Trasiado por competencia__ v Traslado por competencia a[ALCALDIA |
Expediente INFORMES DE GESTION
Tipo documental CARTA Destino |interno v
Destinatang Destinatarios Destinatari

(= al S 0s

Internos Externos Organismos
Asunto ||Respuesta a 2021-E1-00000005 RADICADION FQRSD ADMIARCH WEB Y 4
Observacionas | ‘)
Descripcién de anexos INFCRME DE GESTION !E
Solicitar aprobacién de HUGO

o Folios [t |solo distribucion electrénica ™
Prioridad =
Requiere respuesta [ Plazo respuestald |

Ventanilla para Alistamiento
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Para verificar los destinatarios del documento se ingresa en el botén

E TN

Destlnatarlos EXteI’nOS Destinatarios externos

Nombre / Persona Juridica ]“”"?m" Lugar ¢e
rabaje
Dependencia Cédula / Nit Busear
Contacto / Representante
Legal
»
Lista| NINGUNA ~|[ Tomar | inclur todo | [ Exchuir Todo
Incluidos | registros.
Codigo Nombre Copia Direccion email Email | Certificar| Firma Digital| Encriptar
5055 |ANGELA | |acuses@admiarchicom| ] | | || Editar || Exeluir |[
. »
v usue vy ol LIUULIVEL Elecuvinea
Prioridad £ o O SR

Si desea incluir otro organismo digite una parte de su nombre, institucion,
dependencia, cédula o NIT. Una vez aplicados los filtros de busqueda
deseados, use el boton Buscar para ver las coincidencias:



s X Institucion / Lugar de
Nombre ' Persona Juridica |mauricio | " |

trabajo
Dependencia | Cédula / Nat

Comiacio / Repre g | L
Legal

Excluidos 33 registros

Institucion Contacto / Bepresentante Legal Dependencia
[inclar 451  ANDRES MAURICIO acuses Zadmiarchi com ANDRES MAURICIO <
incluir | 389 DANIEL MAURICIO acuses Z admiarchi com DANIEL MAURICIO «
[ incluir | 2014 DIEGO MAURICIO acuses @admiarchi com DIEGO MAURICIO s
incluir | 864 | DIEGO MAURICIO acuses @admiarchi com DIEGO MAURICIO C
[Tnclr 398 DIEGO MAURICIO acuses @ admiarchy com DIEGO MAURICIO <
[ incluir 12402 MAURICIO acuses @ admiarchi com 1
| incluir | 1601 ' HECTOR MAURICIO acuses @ admiarchi com HECTOR MAURICIO <
[ncluir | 1801  HERNANDO MAURICIO acuses @admuarch: com HERNANDO MAURICIO <

Lasta [NINGUNA ~ || Tomar || Incluir todo || Excluir Todo
Inclnidos 2 regiswos
Nombre Copia Direccion email Email| Certificar | Firma Digital | Encriptar:
388 ANDRES MAURICIO acuses@admiarchi.com [ [ ‘ [ Editar || Excluir
[5055 | ANGELA acuses@admiarchi com | | | Editar || Exciuir
S v Lwucima v rul LIDULIVIH SRl UG
Prioridad

Una vez encontrado el organismo deseado, use el botén Incluir.

Si tenemos la Direccion Email podemos seleccionar la columna de Email para
que le llegue este documento por correo electrénico al organismo de destino. De
lo contrario, al terminar se da en Salir de Destinatarios Externos.

Los documentos que tengan plantilla utilizaran los datos del destinatario
seleccionado segun sea su destino, es decir, si tiene como destino interno el
documento el seleccionara los datos de los Destinatarios Internos, en caso
contrario seran los Destinatarios Externos.

Luego de esto, use el boton Editar para comenzar a redactar el documento. Si hay
una plantilla en el sistema, podra descargarla y trabajar sobre ella:

# W
{ -t '5
Uzar Plantilla
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Listo para abrir documento Abrir Archivo

Al dar clic sobre Abrir Archivo, se descargara un documento a su equipo. Abralo
y trabaje sobre el. Cuando finalice la edicion, guarde el documento.

Vareidn 500 Vigems 3 cartr 93 Saptiamdya da X015

Manizales, 21 de Diciembre de 2018

HUMBERTO

Cdocdesticiu

Cordial Saludo:

Es esta la oportunidad para saludarte y expresarte nuestro mas sincero afecto, estamos interesados
en continuar protegiendo el mayor patrimonio que es tu familia; es por esto que nos permitimos
recordarte el acuerdo que adquiriste con la pdliza de XXOXXXXXXX suscrita con la compafiia
KOO XOOOXXXX.

Teniendo en cuenta que para “Tu eres
importante” y en vista que no ha sido posible comunicamos con telefénicamente contigo,
cordialmente te solicitamos te comuniques con uno de nuestros asesores, quien te podrd brindar
toda la informacion para realizar el pago que se tiene pendiente y asi continuar velando por tu
bienestar, brindandote proteccion ati y a tus seres queridos-

Nos interesa estar “De tu mano. Siempre”, por ello te recordamos nuestros datos de contacto

Teléfono Fijo:

Celular

Correo Electronico
Direccion de la Agencia:

Use el boton Cargar archivo para seleccionar el documento que acabé de
guardar:




i

Listo para abrir documento _

Archivo a cargar | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

| Cargar | | No Cargar |

Haga clic sobre el botdn Seleccionar archivo, localice el documento y finalice
con el botén Cargar:

Y ]

“i Salir de Editar documento |

rchivo guardado

Para volver a la pantalla anterior, dé clic sobre Salir de Editar Documento.

Si desea incluir documentacion adicional, puede usar el boton de Anexos

V

anewts | Tenga en cuenta que el nombre de archivo que va a cargar no puede
ser muy extenso, no puede contener espacios ni caracteres especiales (tildes,
comas, letras “ii”, o signos). Si el nombre del anexo no cumple con alguno de estos
requisitos, puede haber inconvenientes en el momento de cargarlo o en una

posterior visualizacion del mismo.

Haga clic en el botén Agregar para localizar el (los) archivo(s) que desea adjuntar:

Anexos para el documento: 2021-IE-00000042
Nombre del archive

Haga clic en Elegir archivos:



Archivo a cargar | Elegir archivos | Mo se eligio archivo

| Cargar | | Mo Cargar |

Ubique el (los) anexo(s) y luego haga clic en Abrir:

| @ Abric
@l\_}'| v Oficinag
Organizar = Mueva carpeta =+ [ @

i Favoritos = ‘ ]
— y

4 Descargas
B Escritorio
& Mi unidad

=

m

o 2] @&

LT E
1= Sitios recientes

- Bibliotecas

—a Google DriveFs
A (A A };\
PD

2021-1E-00000015 2021-1E-00001158 2021-1E-00001852 2021-0-00022736 2021-I-00023556
& Mi unidad (sopol ——————————

m

= PDF PDF PDF
ﬂ Documentos \ J \, v
|&| Imagenes 2021-I-00023556 ACTADOL ACTANDZ ACTADO3 Captura25
& Musica '—\ '—\
B Videos ! E
MNombre: Captura2s - [Todos los archivos - ]
[ Abrir ivJ [ Cancelar l I

L - —

—— =2

Cuando aparezca el nombre de los archivos seleccionados, seleccione la opcion
Cargar. El sistema le mostrara un listado con los anexos seleccionados y para

cada archivo le dira si la carga fue exitosa o hubo problemas en la carga.

Archivo a cargar | Elegir archivos |Captur325.JPG

| Cargar | | Mo Cargar |




Anexos para =] decumento: 202 1-TE-Q0000042
Nombre del archive

Seleccionar Captara?s TPG I:E j

Agregar || Retirar

Solicite la aprobacion del documento y apruébelo (si aplica):

Esta seguro de solicitar la revision
v aprobacion de este documento?

si] [N

Esta seguro de Aprobar de este
documento?

[Si] [N

Termine el proceso mediante el boton Distribuir.



REPORTES MODULO PQRSD

SEMAFORO DE REQUERIMIENTOS

Con este reporte se pueden visualizar las PQRSD radicadas desde la
pagina web o desde la ventanilla Unica. Se detalla informaciéon como el tipo
de requerimiento, nombre del solicitante, fecha de ingreso y de vencimiento,
dias transcurridos, dias de plazo para la respuesta, estado, clasificacion y
radicado de respuesta (si la hay). Permite basqueda por unidad productora,
funcionario responsable, remitente del requerimiento, rango de fechas y
requerimientos vencidos.

CONSOLIDADO DE REQUERIMIENTOS
Muestra una gréfica de pastel con las clasificaciones de los requerimientos
que se han recibido, asi como el porcentaje de los mismos.

GESTION DE SOLUCION DE LOS REQUERIMIENTOS POR TERMINO
DE ATENCION

Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo al tiempo que se tiene para
su tramite. Se pueden visualizar requerimientos tales como: finalizadas
dentro y fuera del término y pendientes vencidas y no vencidas. Esta
informacion se muestra en una grafica de pastel y en texto.

GESTION DE SOLUCION DE LOS REQUERIMIENTOS POR TIPO Y
TERMINO DE ATENCION

Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo a su tipo (peticiones,
guejas, reclamos, solicitudes, denuncias) y de acuerdo al tiempo que se
tiene para su tramite . Se pueden visualizar requerimientos tales como:
finalizadas dentro y fuera del término y pendientes vencidas y no vencidas.
Esta informacién se muestra en una gréafica de pastel y en texto.

ACUMULADO POR MEDIOS DE RECEPCION Y TIPOS DE
REQUERIMIENTO

Muestra en una tabla el numero de requerimientos clasificados por el medio
de recepcion y su tipo.

REPORTE DE VENCIMIENTOS
Muestra el listado de requerimientos clasificados de acuerdo a su fecha de
vencimiento.

REQUERIMIENTOS POR FUNCIONARIO
Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han asignado e
informacion como el tipo, nombre del solicitante, fecha de ingreso y de



vencimiento, dias transcurridos, estado, clasificacion y radicado de
respuesta (si la hay).

EVIDENCIAS PARA EVALUACION DE DESEMPENO A FUNCIONARIOS
SOBRE ATENCION A PQRSD

Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han asignado e
informacion como el tipo, nombre del solicitante, fecha de ingreso y de
vencimiento, dias transcurridos, estado, clasificacion y radicado de
respuesta (si la hay).



