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Introduccion

Este manual contiene el paso a paso para el correcto seguimiento de los tramites
PQRSDA registrados de manera virtual, con el fin de facilitar el manejo de la
herramienta al usuario final.

Objetivo

e Facilitar al ciudadano la usabilidad de los registros de los tramites PQRSDA,
para que de esta manera todo lo pueda realizar sin incurrir a un
desplazamiento a la Entidad.
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1. Radicacion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias

e Para poder registrar su PQRSDA debe ingresar por el menu Atencién a la
ciudadania y posteriormente darle clic en Radicacion de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias:

@'Gov.co
MOVILIDAD SEGURA Ve N
@CDAV I‘ Y SOSTENIBLE w\ Buscar... @

Atencion a la ciudadania v Participa v Quiénes somos? w Tramites y Servicios

Transparencia y acceso
informacion pablica

Ventanilla Unica Virtual

Radicacion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
Consulta PQRSD

Movilidad Bici

Chat

Notificaciones Judiciales

Ayudenos a mejorar

Sedes

Aula virtual

e Al ingresar, podra validar la informacién de cada solicitud, para que de esta
manera pueda seleccionar la opcion correcta:

Para poder ampliar los plazos es necesario, notificarlo al solicitante dentro del plazo inicial.

Solicitudes Generales:

PETICION QUEJA RECLAMO SUGERENCIA DENUNCIA APELACION COMENTARIO POSITIVO

e Al seleccionar cualquiera de estas opciones, el sistema lo redireccionara a la
siguiente ventana:

Ingreso al sistema

Ingreso al sistema
Datos ingreso al sistema

Email

kontraseﬁa’

Este campo es obligatorio.

Registro en linea | Recuperar contrasefia
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2. Registro en el portal

Luego de seleccionar el tipo de PQRSDA que va a registrar, la opcion lo va a dirigir a la
siguiente ventana, para que pueda iniciar sesion o registrarse:

Ingreso al sistema

Ingreso al sistema

Datos ingreso al sistema

Email *

k:ontraseﬁa *

Este campo es obligatorio.

Registro en linea | Recuperar contrasefia

e Si ya se encuentra registrado y olvid6é la contrasena, debe seleccionar la
opcidn recuperar contrasefia, automaticamente la aplicacién le envia un

correo ya sea a la bandeja principal o bandeja de Spam, indicando un enlace
para la recuperacion.

3. Registro de solicitud PQRSDA

Cuando inicie sesion, el sistema lo va a redireccionar al formulario que corresponde
de acuerdo a la opcién escogida:

S CDAV | "vumesse L {Entoma pryebas
Centro de Diagndstico Automotor del \faﬁe‘Ltda. LI cocisn iniciada

SUGERENCIA,

SUGERENCIA

En esta seccion usted puede régistrar una comunicacion relacionada con peticiones quejas, reclamos, comentarios positivos. Escriba sus datos en el detalle de la
solicitud y asegurese de dejar la informacion necesaria para emitir la respuesta.

Tipo de solicitud
Asunto ™

SUGERENCIA
¢Por qué mecanismo desea recibir respuesta a su solicitud? *
Origen ™

Por Favor Seleccione el Lugar o Sede Donde Realizo su Tramite/Servicio
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En la parte superior derecha podra validar que la sesion esta iniciada, siempre y
cuando visualice su nombre.

En la parte final del formulario del PQRSDA va a encontrar la opcion para agregar
observaciones, anexos Yy finalmente crear el tramite, para que de esa manera pueda
realizarle seguimiento de acuerdo al numero de radicado que se cree.

Observaciones

Anexos @

Agregar anexos

Documento

Documento_de_prueba_final.pdf Evicendia ﬂ
a8 0

(]
¢ Esta seguro de
realizar esta accion?

# Inicio > SUGERENCIA

SUGERENCIA
‘ Se generd la solicitud 2023-410-916-3, si desea ver todas las solicitudes de clic aqui X
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4. Seguimiento de solicitudes PQRSDA

Para realizar seguimiento a sus solicitudes, usted contara con una bandeja de

solicitudes, a la cual podra ingresar de la siguiente manera, siempre y cuando su
sesion este iniciada:

SCDAVI Centro de Diagndstico Automotor del Valle Ltda.

& Mi perfi
£ Administracién

O Cerrarsesién
SUGERENCIA

e Le daraclic en la primera opcion que se llama Mi perfil. el cual lo
direccionara a las siguientes opciones:

ANDREA

ANDREA

# & Miperfil (& Actualizar perfi

2 Actualizar correo electrénico & Cambiar contrasefia M Cerrar sesién
Sistema de Gestion Documental Mis solicitudes

Actualizar perfil

8 O

Cambiar contrasefia Cerrar sesion

e Mis solicitudes: En esta opcion podra ingresar a la lista de todas las
solicitudes que ha registrado:

Mis solicitudes

Mis solicitudes
L. & Miperfil (& Actualizar perfi 2 Actualizar correo electrénico & Cambiar contrasefia & Cerrar sesion
Niamero de tramite Fecha de registro Asunto Estado Acciones
2023-300-001-3 2023-02-26 09:49:00 FELICITACION POR BUENA ATENCIOM EN LA SEDE LA FLORA Procesado @
2023-520-200-3 2023-02-25 10:55:22 SUGERENCIA PARA QUE UTILICEN TAPABOCAS Finalizado @
2023-300-85-3 2023-01-13 10:45:47 APELACION A DERECHC DE PETICION Procesado @
Mostrando registros del 1 al 3de untotalde 3 registrosl Anterior Siguiente

=
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Esta bandeja cuenta con detalle de los tramites registrados:

- Numero de tramite: Es el numero de radicado principal que se le asigné a la
solicitud.

- Fecha de registro: La fecha y hora en la cual se registré la solicitud.

- Asunto: Asunto asociado a la solicitud registrada,de acuerdo a lo escrito por
parte suya.

- Estado: Es el estado de la solicitud, cuando indica que es Procesado, quiere
decir que aun esta siendo gestionado por parte del funcionario.
Si indica el estado que es Finalizado, quiere decir que a la solicitud ya se le
genero un oficio de respuesta.

. . . . @
- Acciones: En esta columna usted podra ver el simbolo de un ojo — el
cual significa Ver detalle de ese radicado en especifico. Al darle clic, lo llevara
a la siguiente pantalla:

Detalle del tramite

Detalle del tramite

Solicitud Histérico

Radicado asociado 2023-410-916-3 ¢+ L .
Documento principal Rétulo

Descargar sticker &

Numero de tramite

7814
Asunto
SUGERENCIA
Gampos dindmicos >

Anexos

Evicendia.pdf

Observacién

SE REGISTRA SUGERENCIA
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5. Revision de respuesta

Para revisar la respuesta a la PQRSDA registrada, se deben seguir los siguientes
pasos:

- Revisar pestaina historico: En esta opcion se podra ver toda la informacion
del tramite, desde que se registro, mientras se va gestionando y cuando ya
se le genera oficio de respuesta:

Detalle del tramite

Solicitud Histérico
1814 : SUGERENCIA {  Expandir tode
o Jose Paz - Respondida la solicitud con el ndmero de radicado: 2023-410-662-1 > 2023-08-1403:56

Enlace al radicado de respuesta

o Jose Paz - Finalizacion de solicitud. > 2023-08-14 03:50
Su solicitud fue gestionada con éxito, a continuacién le generaremos el oficio de respuesta, el

cudl puede descargar ...

° ANDREA RIVERA - Asociado con el radicado 2023-410-916-3 > 2023-08-1403:45
o ANDREA RIVERA - Se realiza procesamiento automatico de la solicitud. > 2023-08-1403:45
o ANDREA RIVERA - Se crea una nueva solicitud 4 2023-08-14 03:45

Por favor tener presente todos los comentarios escritos por parte del funcionario.
Cuando ya se cuente con una respuesta a su solicitud, aparecera el Enlace al
radicado de respuesta, donde al darle clic, lo llevara al documento de respuesta
para que pueda ser descargado:
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Detalle de la solicitud

Detalle de la solicitud

Numero de radicado: 2023-410-662-1

Fecha de creacién: 2023-08-14 15:56:17
Remitente: Edwin Ortiz

Destinatario: ANDREAASTUDILLO RIVERA
Propietario: Edwin Ortiz

Tipo documental: SUGERENCIA

Descargar sticker A

Estado: Activo

Asunto: RESPUESTA A SUGERENCIA

Anexos vinculados

Documento sin titulo.pdf

- Otra forma de revisar su respuesta: Cuando ingrese al detalle de su
solicitud, si aparece debajo de Radicado asociado un Radicado de
respuesta, eso quiere decir que su solicitud ya fue atendida, de lo contrario si
no aparece nada, quiere decir que su solicitud aun sigue pendiente por
responder:

Detalle del tramite

Solicitud Historico

Radicado asociado 2023-410-915-3

Radicado(s) de respuesta:
2023-410-661-1

Ver mas

Descargar sticker &

Numero de tramite

7813
Asunto
SUGERENCIA
Campos dindmicos >

Anexos

Documento_1.pdf

Observacidn

Observacion de prueba
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