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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que debe seguir cualquier ciudadano, para realizar el
registro y consulta de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
(PQRS-D), en el médulo destinado para tal fin de la pagina web de la Agencia
para la Reincorporacién y la Normalizacion (ARN), www.reincorporacion.gov.co.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a las actividades que deben realizar los ciudadanos en
general, para registrar una PQRS-D a través de la pagina web
www.reincorporacion.gov.co Yy las directrices aqui definidas, deben ser aplicadas
por todas las personas que requieran registrar una PQRS-D por la pagina web de
la entidad.

3. DEFINICIONES

DENUNCIA: Es la puesta en conocimiento de una conducta posiblemente
irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion penal,
disciplinaria, fiscal, administrativa - sancionatoria o ético profesional. (Secretaria
de Transparencia, 2015).

PETICION: Toda solicitud respetuosa interpuesta por los ciudadanos a las
autoridades por motivos de interés general o particular, tal como esta consagrado
en el articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia. (Secretaria de
Transparencia, 2015)

QUEJA: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad
gue formula una persona en relacién con una conducta que considera irregular de
uno o varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones. (Secretaria de
Transparencia, 2015)

RECLAMO: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o
demandar una solucion, ya sea por motivo general o particular, referente a la
prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencién de una solicitud.
(Secretaria de Transparencia, 2015)

SUGERENCIA: es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el
servicio o la gestion de la entidad. (Secretaria de Transparencia, 2015)

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 3 de 26
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4. CONSIDERACIONES GENERALES

El registro de las PQRS-D en la pagina web puede ser realizado por la ciudadania
en general.

Para registrar una PQRS-D en el sistema no es necesario acceder con usuario y
contrasefa autorizados en la pagina, aunque es recomendable hacerlo para
utilizar todos los servicios del portal web de la ARN.

En caso de que se presente un fallo en la pagina web, la ciudadania en general
puede registrar su PQRSD enviando un correo electrénico
atencion@reincorporacion.gov.co con el requerimiento correspondiente.

5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1 INGRESO AL PORTAL WEB ARN

Ingrese al portal web de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion por
el enlace: www.reincorporacion.gov.co (Ver 1. llustracion 1).

Jose Alejandro Pena Moya~ | 245949~ s A
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(D Usamos cookies para mejorar la experiencia de i6n, obtener estadisticas y recordar tus ias. i sigues i que las aceptas. Més informacién aqui € Cerrar
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llustracion 1. Ingreso al poral web ARN
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5.2 INGRESO AL PORTAL PQRS-D

En el menu principal del portal web de la ARN despliegue el menu “Atencion a la
Ciudadania” (Ver 1. llustracion 2) y seleccione la opcién peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias (Ver 2. llustracion 2).

Jose Alejandro Pena Moya~ | 2453494~ L a

- POEEOOCE

obtener estadisticas y recordar tus ias. i sigues que las aceptas. Més informacién aqui € Cerrar

(@ Usamos cookies para mejorar la de

Inicio LlaAgencia - LaReintegracion -~ La Reincorporacion ~ Sal“ Atencion a la ciudadania - [EERENIPGRV(N@UTe
ica

Politicas de seguridad de la informacidn y proteccion de datos

Respuestas a solicitudes

uuuuuu

llustracién 2. Ingreso a seccién PQRS-D

Dé clic sobre el icono de acceso al Sistema de PQRS-D (Ver llustracion 3).

Ir al sistema de PQRS-D

llustracion 3. icono de acceso a sistema de PQRS-D.
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Al hacer clic sobre el icono es direccionado al Portal PQRS-D. La pantalla que
debe visualizar es similar a la mostrada en la ilustracion 4. Si tiene dudas acerca
de las PQRS-D dispone de un video que aparece en esta ventana.

e hitp://parsd.aplicaciones reincorporacion.gov.co/Home/Index - ¢ || Buscar. P twi@

B inicio [ inicic - PORS-D x |[Fl&
v

Usamos cookies para mejorar la iencia de i6n, obtener isticas y recordar tus ias. Si sigues i que las aceptas. Mis informacién aqui  Cerrar

Crear PQRS-D Consultar su PQRS-D Bienvenido Buscar PQRS-D I Buscar ‘ [ ‘

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O DENUNCIAS (PQRS-D)
Con el fin de prestarle un mejor servicio a los ciudadanos y participantes, la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion pone a su disposicion el modulo para
registrar Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRS-D) en linea. Este mddulo tiene en cuenta la normatividad legal vigente en el pais (Decreto 1078 de
2015 de Gobierno en Linea). Este modulo le permite realizar sugerencias, peticiones, quejas, reclamos, denuncias, recomendaciones, saludos y felicitaciones, entre otros. A
través de este modulo, también podréa consultar el estado de su solicitud y acceder a la respuesta de su interés por el medio que haya seleccionado. Recuerde que de la
correcta seleccion del tipo de solicitud y de la informacién consignada depende una respuesta que satisfaga su requerimiento.

Crear PQRS-D

Puede ver un video acerca de los trémites de PQRS-D en la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién.

P Tramites v s ¥ Camunidad de lns reintearadares

llustracién 4. Péginawae inicio sistema de PQRS-D

5.3REGISTRAR PQRS-D

En este médulo se registran las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o
denuncias, de los ciudadanos y personas objetos de atencién de la ARN, recibidas
directamente a través de la pagina web, para ser tramitadas.

e Hacer clic en el menu principal de navegaciéon de la parte superior en
“Nuevo” (Ver 1. llustracion 4). El sistema muestra la pantalla de la
ilustracion 5.

e Seleccionar No, para indicar que no pertenece a Reincorporacion,
Reintegracion o Ruta especial Justicia 'y Paz.

/A NOTA: Si usted es persona en proceso de Reincorporacion,

Reintegracion o Ruta especial Justiciay Paz, por favor remitase al
Instructivo médulo PQRS-D de Pagina Web- Poblacién objeto de atencion.
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e B8 hitp://parsd aplicaciones reincorperacion.gov.co/PORSD/ Creste - ¢ | Buscar.. o-
1 inicio E@ Nuevo PORS-D-PORS-D % [T &

Agencia para la
AGENCIA PARA LA
REINCORPORACION Reincorporacién

¥ LA NORMALIZACION

y la Normalizacion

ARN

@ Usamos cookies para mejorar la iencia de ién, obtener icas y recordar tus p ias. Si sigues 0 i «que las aceptas. Mas informacién aqui © Cerrar
% Inicio  ECrear PORS-D  Q Consultar su PQRS-D - Buscar PQRS-D I Buscar -
Tipo de Persona * @ Cédula * @ f'_Qué son las PQRS-D?
Natural (i e IR e 6 s Puede ver un video acerca de los trémites de PQRS-D en la Agencia para la
= \Zacion.

Primer Nombre * @ Segundo || INGTeso de Participantes

Ingrese Su Primer Nombre Ingrese § {Es usted un Participante del Programa de teres . .

- - A nos documentos de interés con relacién a los PQRS-D.

Reintegracign?
Primer Apellido * @ Segundo | O si ‘o No )
‘lones
Ingrese Su Primer Apellido Ingrese Susegunao Apemao La respuesta a su solicitud serd enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
plazos estipulados por la Ley y por la Agencia para la Reincorporacién y la
Eona gz P Mt ) Normalizacion.

Ingrese su correo electrénico Automstico El horario de atencién administrativa en la ARN es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a

4:00 PM, por esta raz6n si usted registr6 su caso PQRS-D por fuera de este horario, en
fin de semana o festivo, éste quedars radicado al siguiente dia habil y empezaran a
correr los términes para la respuesta a partir del primer dia habil después de |a

Municipio Radicacién *
R [ Deseo recibir notificacién de la

Ingrese el municipio respuesta en mi direccién de )
domidilio. radicacién.
= - B La ia para Ia Reir iony la i [
Nimero de Teléfono * @ Tipo de Solicitud * @ Agencia para Ia v sl “
12 ley 1581 de 2012y su ecreto reglamentario, como custodio responsable y/o encargado el tratamiento de
Ingrese su nimero de teléfono Peticién )
- datos personales, propenders por Ia sequridad'y confidencialidad de los datos sensibles o personales que se
L - e hayan recogido y tratado en operciones tales como Ia recoleccion, almacenamiento, Uso, drculacién y
Descripcién del Requerimiento * @ Texto de Verificacién * @
e supresi6n o aquella informacibn que se reciba de terceros a través e Ios diferentes canales de recoleccién de
Inarese los detalles de su solicitud OO ¢ o e aa "L

llustracion 5. Registro de PQRS-D.

e Tipo de Persona: Campo obligatorio. Seleccionar una opcion si desea
registrar el PQRS-D como ciudadano (persona natural) o como empresa
(persona juridica) haciendo clic en la fecha ubicada a la derecha del campo.
Las opciones disponibles son: Natural o Juridica.

Tipo de Persona *

Natural \

Natural
Juridica

llustracién 6. Tipo de persona.
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5.3.1. Tipo de persona natural

De acuerdo con las directivas establecidas en la estrategia de Gobierno en Linea,
el nombre de la persona se compone de 4 campos de texto (primer nombre,
segundo nombre, primer apellido y segundo apellido) (Ver ilustracion 7).

BNOTA: Al seleccionar la opcién Natural en el campo ‘Tipo de persona’, el
sistema cambia la etiqueta de Identificacion a Cédulay muestra los campos
primer nombre, segundo nombre, primer apellido y segundo apellido.

Cédula: Campo obligatorio. Ingresar en este campo su numero de
identificacion (cédula, tarjeta de identidad o NUIP Namero Unico de
Identificacion Personal-). Para este campo el sistema, valida que se ingrese
solo numeros entre 4 y 15 digitos.

Primer nombre: Campo obligatorio. Ingresar en este campo el primer
nombre. Para este campo el sistema verifica que haya ingresado un texto
entre 3 y 50 caracteres. Adicionalmente se cambia el formato a
capitalizado, es decir, la primera letra de cada palabra en mayuscula.

Segundo nombre: Campo opcional. Ingresar en este campo el segundo
nombre. Si no tiene un segundo nombre, puede dejar este campo en
blanco. Para este campo el sistema verifica que se ingrese un texto entre 3
y 50 caracteres. Adicionalmente se cambia el formato a capitalizado, es
decir, la primera letra de cada palabra en mayuscula.

Primer apellido: Campo obligatorio. Ingresar en este campo su primer
apellido. Para este campo el sistema verifica que se ingrese un texto entre
3 y 50 caracteres. Adicionalmente se cambia el formato a capitalizado, es
decir, la primera letra de cada palabra en mayuscula.

Segundo apellido: Campo opcional. Ingresar en este campo el segundo
apellido. Si no tiene un segundo apellido, puede dejar este campo en
blanco. Para este campo el sistema verifica que se ingrese un texto entre 3
y 50 caracteres. Adicionalmente se cambia el formato a capitalizado, es
decir, la primera letra de cada palabra en mayuscula.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Q Consultar su PQRS-D

Tipo de Persona * O

Natural M

Primer Nombre * ©

Caso

Primer Apellido * ©

Rol

Direccién Correo Electrénico * €

rolciudadano@gmail.com

llustracion 7. Tipo de persona ‘Natural’

5.3.2. Tipo de persona juridica

Para este tipo de persona se muestra Unicamente el campo de texto en el que se
debe registrar el “Nombre de la empresa”.

/A NOTA: Al seleccionar la opcién ‘Juridica’ en el campo Tipo de Persona, el

| sistema cambia la etiqueta de Identificacion a NIT, muestra el campo Nombre de |

la empresa y oculta los campos correspondientes al tipo de persona ‘Natural’.

e NIT: Campo obligatorio. Ingresar el numero de identificacion (NIT) de la
empresa o persona juridica a la que pertenece o0 a nombre de la cual quiere
interponer la PQRS-D. Para este campo el sistema, valida que se hayan
registrado solo numeros entre 4 y 15 digitos.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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e Nombre de la empresa: Campo obligatorio. Ingresar el nombre de la
empresa o persona juridica a la que pertenece o a nombre de la cual quiere
interponer la PQRS-D. Para este campo el sistema, valida que se haya
registrado un texto entre 3 y 100 caracteres. Adicionalmente se cambia el
formato a mayusculas.

En la llustracion 8 se muestra un ejemplo para diligenciar estos campos.

Tipo de Persona * O

Juridica ﬂ

Nombre de la Empresa * €

ROLCIUDADANO

Direccién Correo Electrénico * €

rolciudadano@gmail.com

llustracion 8. Tipo de persona ‘Juridica’

e Direccion correo electrénico: Campo obligatorio. Ingresar en este campo
una direccién de correo electrénico valida, con el fin que la entidad pueda
remitir a esta direccién la respuesta o solucion a la PQRS-D realizada. El
sistema verifica que el dato ingresado corresponda a una direccion de
correo electrénico valido. Ej. usuario@dominio (incluyendo el .com, .net,
.org, etc.).

e Departamento radicacion: Campo obligatorio y solo lectura. Este campo
esta deshabilitado y es completado automaticamente cuando se diligencia
la informacién de municipio de radicacion.

e Municipio radicacién: Campo obligatorio. Ingresar como minimo las
primeras 3 letras del nombre del municipio de residencia o ubicacion actual.
El sistema busca los municipios que coinciden con el texto ingresado y las
muestra en una lista desplegable.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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/A NOTA: Cuando se ingresan 3 0 mas letras aparece un mensaje en el que

se indica que la informacion se estéd cargando (Ver ilustracién 9). Luego se
muestra la lista desplegable (Ver ilustracion 10).

Seleccione con el mouse el nombre del municipio de la lista desplegada en la
parte inferior del campo (Ver ilustracion 10).

e B Hitpparsd aphcaciones reincorporacion. gev.co PURSD/ Create - & | Busear.. o~
B inicio B HueoparsD-paRsD x| B

Tipa de Persona = © Cédula = 0
Matural v 8808585808 RS-0 enle Agy
Primer Nombre * & Segunda Nombre &
- [ Documentos de interés
e ueba Revise en nuestro Portal algunos documentos de interés con relacion a los PORS-D.
Primer Apellido * O Segunda Apellido O
Rol Ciudadans
Direccién Comreo Electrénico * 6 icacian * 6
rokiudadano@gmailcom e Elhorario d atencién va an la ARN a5 de Lu nas de B:00 AM 3

d registrd su caso PORS-D por

femicple Bodiodin 8 [ Deseo recibir notificacién de la pezarina
sod] % saspuests e i dicscidn de dela
domicilio.
BOGOTA (BOGOTA D.C)

Mamero de Teléfono * O Tipo de Solicitud * & o S

ra de este horario, en

Peticion v

ion del iento * O

[} Acepta los términas y condiciones *

Los campos marcades can * san obligatarios.

llustracion 9. Municipio radicacion

° H o /pard.splicacionesreincorporacion govo/ PORSD Creste < o] busear. o] 4
Rinicio Bl NuevoPQRSD-PORSD % |1 [@

Agencia para la
AR N\QSE'SSI:LS‘;EZEQ i i
sencomremcy  Reincorporacion

y la Normalizacion

oUs i mejorar ienci io isticas y recordar tus preferencias. i sig i s ién aqui © Cerrar

(RS Guscar PQRS-D c|

Tipo de Persona * © Cédula* © &Qué son las PQRS-D?

Natural ~ 3668838083 es de PQRS-D en la Agencia para la

Pri mbre * © Segundo Nombre ©
Prueb Documentos de interés
rucba Revise en nuestro Portal algunos documentos de interés con relacién a los PQRS-D.
Primer Apellido * @ Segundo Apellido ©
Rol Ciudadano
Direccién Correo Electrénico * © Departamento Radicacién * @
rolciudadano@gmail.com BOGOTADC.

400 PM, por esta razén si usted registré su caso PRS-D por fuera de este horario, en
iana o festivo, éste quedard radicado al siguiente dia habil y empezarén a

[ Dese recibir notificacién de la o ; e e e
ocoTh e o et de . rminos para a respuesta a partir del primer dia habil después de Ia
domicilio. radica

Municipio Radicacién * ©

Namero de Teléfono * @ Tipo de Solicitud * ©

ey 1581

Peticién v

e recogido yrataco en operacione tales como i ecolecién,simacenamiento, o, rulscény

e AR e o
llustracion 10. Seleccién municipio radicacion
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NOTA: Cuando se selecciona el municipio correspondiente, el campo ‘

departamento radicacion es completado automéaticamente como se muestra
en la ilustracion 11.

- X
e [ htte://parsd.aplicaciones.reincorporacion. gov.co/PORSD/ Create ~ ¢ Buscar. P~ w
B inicio. BH Nuevo PORS-D-PORS-D x| &
1 ~
Agencia para la
R N | AGENCIA PARA LA _ o
REINCORPORACION
A Temenies  Reincorporacion
y la Normalizacién
|
@ Usamos cookies para mejorar la iencia de i6n, obtener estadisticas y recordar tus jias. Si si i que las aceptas. Més i qui © C
# Inicio | ECrear PORS-D Q Consultar su PQRS-D. ISP  Buscar PQRS-D l Buscar ‘ C ‘
Tipo de Persona * @ Cédula* @ :Qué son las PQRS-D?
Natural ﬂ 8886688888 Puede ver un video acerca de los tramites de PQRS-D en la Agencia para la
Reincorporacién y la Normalizacian.
Primer Nombre * @ Segundo Nombre ©
Documentos de interés
Caso Prueba - . -
Revise en nuestro Portal algunos documentos de interés con relacién a los PQRS-D.
Primer Apellido * @ Segundo Apellido © P -
Términos y Condiciones
Rol Ciudadano La respuesta a su solicitud seré enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
plazos estipulados por la Ley y por la Agencia para Ia Rei 6nyla
Direccién Correo nico * @ icacion * & 6
rclc\udadanc@gma\l.‘ BOGOTA D.C.
Municipio Radicacién * & - fa habil y empezarén a
cibir n
BOGOTA
Niimero de Teléfono * @ Tipo de Solicitud * @ =/ E=nrmaln 0 0 2las di contenidzs en
ngrese su nimero de teléfono Peticién v
del Requerimiento * © Texto de Verificacién * @
s de su solicitud % . v

M’ informacion.

R
Departamento radicacion

llustracion 11.

e Deseo recibir notificacion de la respuesta en mi direcciéon de
domicilio: Campo opcional. El usuario puede marcar esta opcion cuando
requiera que la respuesta sea remitida a su direccién de domicilio, para lo
cual es requerido el registro de la direccion exacta y un numero telefénico
de contacto. Es importante tener presente que hay mayor celeridad en la
respuesta si se remite directamente a través del modulo web, pues el envio
a una direccion fisica hace que el tramite de respuesta sea un poco mas
demorado.

e Numero de teléfono: Campo obligatorio. Ingresar en este campo el
namero de teléfono de contacto, con el fin que la entidad pueda tener la
opcion de contacto a través de este numero telefonico para dar respuesta o
solucion a la PQRS-D. El sistema verifica que el dato ingresado
corresponda a un teléfono fijo (7 digitos) o a un teléfono celular (10 digitos).
Ej. Teléfono fijo: 5932211. Teléfono celular: 3002123456.

e Tipo de solicitud: Campo obligatorio. Seleccionar la opcién de acuerdo a

su requerimiento haciendo clic en la flecha ubicada a la derecha del campo

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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(Ver ilustracion 12). Este campo determina los dias habiles que tiene la

ARN para dar solucion a la peticiéon del ciudadano (Ver tabla 1).

Tipo de Solicitud *

Peticion v
Queja
Reclamo
Sugerencia
Denuncia

Requerimiento de autoridades
Certificaciones y solicitud de documentos.

llustracion 12. Tipo de solicitud

TIPO DE TRAMITE DIAS HABILES
PETCION S RN
N e ——————— L —
MECEARD _—E—
L I
btz Ll ot R S - R—
CERTIFICACIONES Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS 10

Tabla 1. Tipo de requerimiento y dias habiles de respuesta

e Descripcion del requerimiento: Campo obligatorio. Ingresar en este

campo una descripcion resumida de la Peticidon, Queja, Reclamo,

Sugerencia o Denuncia. Para este campo el sistema valida que no se
ingrese texto que corresponda a contenido HTML (etiquetas HTML) y que

contenga entre 20 y 500 caracteres.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.

La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 13 de 26
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e Texto de verificacién: Campo obligatorio. Ingresar en este campo el texto
mostrado en la imagen ubicada en la parte superior. Este control se
establece para garantizar la seguridad de la informacion enviada. Si no
ingresa el texto mostrado correctamente, su PQRS-D no sera guardada
(Ver ilustracion 13).

e [ htte://parsd.aplicaciones.reincorporacion. gov.co/PORSD/ Create ¢ || Buscar. o
B inicie [ Nuevo PORS-D - PORS-D e
Tipo de Persona * & Cédula* &
Natural v 8585535888 PQRS-D
Primer Nombre * @ Segundo Nombre &
Documentos de interés
Caso Prueba i N e e i A los PORS
Revise en nuestro Portal algunos documentos de interés con relaci6n a los PQRS-D.
Primer Apellido * & Segundo Apellido © L ..
Términos y Condiciones
Rol Ciudadano La respuesta a su solicitud sers enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
plazos estipulados por la Ley y por la Agencia para la Reinc
Direccién Correo 6nico * @ D icacién * @

rolciudadano@gmail.com BOGOTA D.C.

aré radicado al siguiente dia habil y empezaran a

Municipio Radicacién * @
BOGOTA inos para la respuesta a partir del primer dia habil después de la

Nimero de Teléfono * @ a Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién -ARN- corforme 2 lzs disposiciones contenidas en

5555555

Descripcién del Requerimiento * &

Peticién de prueba; instructivo
médulo Web PQRS-D.

[ Acepto los términos y condiciones

R o

Archive Adjunte ©
Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electrénico. Verifique que los
Fyaminar datos incluidos estén correctos,

Formatos validos: Imagen (jpg. jpe
ppt. pptx). Compresién de Archivos (zi

p, rar) Neta: Si desea que una copia de |a respu

llustracion13. Texto de verificacion

ENOTA 1: De considerarlo necesario se puede anexar un archivo.
Este archivo no puede exceder su tamafio en 2 Megabytes y debe ser
de alguno de estos tipos:

-Archivos de Imagenes: JPG, JPEG, PNG O GIF.

-Documentos: TXT o PDF.

-Documentos de Word: DOC o DOCX.

-Documentos de Excel: XLS o XLSX.

-Documentos de PowerPoint: PPT o PPTX.

-Archivos Comprimidos: ZIP o RAR.

NOTA 2: El sistema valida en linea la consistencia de la informacién
suministrada, por lo que, si encuentra alguna anomalia en la misma,
aparece un mensaje en color rojo de acuerdo a la llustracion 16.

e Archivo adjunto: Campo opcional. Para seleccionar el archivo que se va a
adjuntar presione el botén Seleccionar archivo... o Examinar... (Ver 1.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 14 de 26
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llustracion 14), ubique en su computador la ruta de ubicacion del archivo
que va a anexar y presione el botén ‘Abrir’ (Ver 1. llustracion 15).

e [ htte://pared.aplicaciones.reincorporacion. gov.co/PORSD/ Create ~ & Buscar. o~
B inicio BH Nuevo PQRS-D-PORS-D x| B
ULUIA respuesta en mi aireccion ae
domicilio. radicacién. o
La Agencia para la i6nyla io a contenicias en

Numero de Teléfono * € Tipo de Solicitud * @
la ley 1581 de 2012y su decreto reglamentario, como custodio responsable y/o encargado del tratamiento de

5555555 Peticién

aatos personales, propenderd por 2 sequridad y confidencialidad de los datos sensibles o personales que se

hayan recogido y tratado en tales como Ia recaleccién, ), uso, circulacién y

Descripcién del Requerimiento * @ Texto de Verificacién * @
s supresién de aquelia informacién que se reciba de terceros a través de los diferentes canales de recolectibn de

Peticion de prueba; instructivo
modulo Web PQRS-D.

informacion.

[ Acepto los términos y condiciones *

Los campos marcados con * son obligatorios.
Archivo Adjunto @

l— Fyaminar

Formatos validos: Imagen (jpg. jpeg. gif, png). Texto (doc, docx. pdf, xls, xsx. tet
PPt pptx). Compresién de Archivos (zip, rar)

Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electrénico, Verifique que los
datos incluidos estén correctos

Nota: Si desea que una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccin
de su domicilio, por favor ingrese la informacién en el campo Direccién.

» Tramites y servicios » Comunidad de los reintegradores

Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién ® 2018
> Aviso de privacidad » Portal SR

¥ Politicas de proteccién de datos ¥ Intranet ARN

¥ Consulta de entidades » Contraloria General de la Nacién

CASA DE NARINO
nes

Presidencia ¥ Vicepresidencia
J Repubica de Golombia " Repibiica de Golombia

b o0 Wﬁf

Teléfono directo: 5 93 22 11. Linea de atencién gratuita. Desde un teléfono fijo: 01 8000 911 516 Desde un calular Claro o Movistar: #516. Horario de atencién en los Centros de Servicio: Lunes a Viernes 8:00 AM a 4:00 PM, jornada continua Horarios de
atencién: Lunes a Viernes 8:00 AM a 4:00 PM, jornada continua.

llustracion 14. Adjuntar archivo

e B http://parsd aplicaciones.reincorporacion.gov.co/PORSD/ Create

nicio B8 Nuevo PORS-D -PORS-D % Inicio - PQRS-D. e

m

X

T » Esteequipe > Documentos > PQRSD WEB ~ & | Buscaren PORSD WEB »

- m @

Fecha de moc A

Organizar +

Nueva carpeta

ENLACE PLANEACION o
ENLACE SEGUIMIENTO

Nombre

RN-14859-3A08

ESTUDIOS DE PERCERCION @7 REPORTE ARIO 2018

FERIAS INFORME DE GESTIGN DE CASOS MOD...
FOROS VIRTUALES @] bases pqrsd informe anual
GESTIGN DOCUMENTAL - RN-14838-3A04.0
IMAGENES ARN-14857-3A09 0

9. DERECHO DE PETICION VERBAL DEC..
INVENTARIO

uia-para-responder-a-solicitudes-de-ac...
MANUALES

EY 1755 DEL 30 DE JUNIO DE 2015
B INFORME DE PERTINECIA DE LAS PQRS-...
esolucion 1893 de octubre 2015

Mis archivos recibidos

NORMATIVIDAD
Mueva carpeta G encuesta modulo web 2018
on

Plantillas personalizadas de Office
D D anni 1anet aamn o

DRESENTACINNIES

Nombre Todes los archives (*7) v

Abrir Cancelar

- N ¥ Tramites y servicios
Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacion © 2018 g
» Aviso de privacidad
¥ Politicas de proteccion de datos

¥ Consulta de entidades

s

llustracién 15. Ubica

CASA DF NARING —

r y seleccionar archivo

- ¢/ Busear, P~

plazos estipulados por la Ley y por la Agencia para la Reincorporacién y la
Nermalizacién.

El horario de atencién administrativa en la ARN es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a
400 PM, por esta razén si usted registré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en
fin de semana e festivo, éste quedara radicado al siguiente dia habil y empezaran a
correr los términos para la respuesta a partir del primer dia habil después de la

radicacion.

La Agencia para la idn y la i6 2 contenidasen
Ia ley 1581 de 2012y su decreto reglamentario, como custodio responsable y/o encargado del tratamiento de

ditos personales, propendera por I3 seguridad y confidencialidad de Ios atos sensibles o personales que se

hayan recagido y tratado en como la recoleccién, , uso, circulaciény.
supresién e aquela informacién que se reciba de terceros a través de los diferentes canales de recolecci6n de

informacién,

[ Acepto los términos y condiciones *

Los campos mareados eon * son obligatorios.

Neta: La respuesta a su solicitud se enviard al correo electrénico. Verifique que los

datos incluidos estén correctos,

Neta: Si desea que una copia de |a respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion

de su domidilio, por favor ingrese la informacién en el campo Direccién.
Registrar

P Comunidad de los reintegradores
® Portal SR
P Intranet ARN

® Contraloria General de la Nacion

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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e Acepto los términos y condiciones: Campo Obligatorio. La ARN-
conforme a las disposiciones contenidas en la ley 1581 de 2012 y su
decreto reglamentario, como custodio responsable y/o encargado del
tratamiento de datos personales, propendera por la seguridad y
confidencialidad de los datos sensibles o personales que se hayan recogido
y tratado en operaciones tales como la recoleccion, almacenamiento, uso,
circulacion y supresion de aquella informacion que se reciba de terceros a
traves de los diferentes canales de recoleccion de informacion.

5.3.3. Guardar PQRS-D

Una vez diligenciados todos los campos solicitados se debe guardar la
informacion.

Esta accion se realiza haciendo clic una vez sobre el boton ‘Registrar’. El sistema
muestra el mensaje “Guardando, por favor espere...” segun se muestra en la
llustracion 16.

Nota:

Departamento Radicacion *

Direccion

Municiplo Radicacion *

Deseo recibir notificacion de la re

de domicilio PQRS-D
Numero de Teléfono * £ Guardando, por favor espere
Tipo de Solicitud *

Descripeion del Requerimiento *

llustracién 16. Guardando, por favor espere...

ENOTA: El sistema valida la informacion y finalmente despliega un
mensaje con el numero asignado al caso (Ver ilustracion 17).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 16 de 26
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PORSD/Index’Successs TrueSudCazos ARN-14861- 1A0D&Diass 15 & | Buscar, =]
-par.. % [ inicia - PORS-D
Agencia para la
Reincorporacién
y la Normalizacion
@ Usan abtener icas y ias. Si sigues las aceptas. Mas aqui © Cerrar

# Inicio

 Informacién

Q, Consulta de PQRS-D h 1

Su caso fue generado correctamente con el

Namero de Radicado” ARN-14861-2A0D. Por

BUSQUEDA favor, revise esta pagina en los proximos 15
dfas habiles para 1 respuesta. Se enviara una
Ingrese un término de basqueda | WRN-'  copia de esta informacion al correo electrénico
Radicac suministrado
+ RESULTADOS DE LA BUSQUEDA cerrar

Agencia para la Reincorporacion y i Normalizacién © 2018

eral de Ia Macin

L B )

~ llustracién 17. Confirmacién de registro -

5.4 CONSULTAR PQRS-D

En este médulo se consulta el estado actual de su PQRS-D registrada
previamente en el sistema.

e Hacer clic en el menu principal de navegacion de la parte superior en
Consultar (Ver 1. llustracion 18). El sistema muestra la pantalla de la
ilustracion 18.

@ B8 http://parsd aplicaciones.reincorporacion.gov.co/Home/ Index. ~ & | Buscar. o~
B inicio. B3 Consuita de PQRS-D - PORS-D | B Inicio - PORS-D x |CFlE

Agencia para la
ARN|§S§'§SL‘LS§‘§S$§ i i
tlemesoa  Reincorporacién

y la Normalizacion

@ Usamos cookies para mejorar la iencia de i6n, obtener estadisticas y recordar tus ias. Si si i que las aceptas. Més i i6n aqui @ Cerrar

# Inicio & Q Consultar su PQRS-D Bienvenido [JEIEEIgZelN] l Buscar ‘ C ‘

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O DENUNCIAS (PQRS-D)
Con el fin de prestarle un mejor servicio a los ciudadanos y participantes, la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion pone a su disposicion el médulo para
registrar Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRS-D) en linea. Este modulo tiene en cuenta la normatividad legal vigente en el pais (Decreto 1078 de
2015 de Gobierno en Linea). Este madulo le permite realizar sugerencias, peticiones, quejas, reclamos, denuncias, recomendacianes, saludos y felicitaciones, entre otros. A
través de este modulo, también podra consultar el estado de su solicitud y acceder a la respuesta de su interés por el medio que haya seleccionado. Recuerde que de la
correcta seleccion del tipo de solicitud y de la informacion consignada depende una respuesta que satisfaga su requerimiento.

B Crear PQRS-D

Dunrd nrrn An L e A7 DOADE N I Amanria nars I~ Drin I Narm

llustracion 18. Consulwié"‘I'DQFé'S'-DV

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 17 de 26
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Ingresar el numero de radicado o nimero de documento de identificacion, en el
campo de texto para buscar el(los) caso(s) registrado(s) previamente. Presionar el
boton Consultar para realizar la consulta. El sistema realiza la busqueda y
muestra el mensaje que se ve en la ilustracion 19.

© Usamos cookies para mejorar la experiencia de navegacion, obtener estadisticas y recordar
tus preferencias. Si sigues gando consid! 10s que las aceptas. Mas informacion aqui ©
Cerrar

@ Portal PQRS-D B Nuevo Q Consultar

Bienvenido Buscar PQRS-D ‘ C ‘

Q Consulta de PQRS-D parsD "

BUSQUEDA '.,." Buscando, por favor espere...
Ingrese un término de basqueda  ACR-14293-37D5
Radicado, nimero documento o CODA

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

o o ¥ Trémites y servicios » Comunidad de los reintegradores .
, m 9 § A g x2 § - =R ZW?YPB;’W‘F

llustracién 19. Buscando, por favor espere...

mA ke

Ao
[im)]

Cuando el sistema encuentra la informacion, pasa automaticamente a la seccion
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA (Ver ilustracién 20) donde se muestra el
resumen de los registros existentes, asi:

Ver: Esta opcion le permite revisar el resumen de la PQRS-D. Haciendo clic sobre
el icono puede visualizar la informacion diligenciada. Para mayores detalles
remitase al numeral 5.4.1 de este instructivo.

Nombre: Nombre de la persona que registra la PQRS-D.

Tipo solicitud: Nombre del tipo de solicitud registrada.

Fecharadicado: Fechay hora en la que se registra el PQRS-D.

Dias respuesta: Corresponde a los dias habiles que tiene la entidad para la
resolucién del caso de acuerdo al tipo de solicitud.

Fecha respuesta: Fecha en la cual se solucioné el caso por parte de los
funcionarios de la entidad. Si este campo aparece en blanco, es porque al
momento de la consulta no se ha solucionado.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 18 de 26
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Estado solicitud: Corresponde al estado en que se encuentra el PQRS-D en el
momento de la consulta.

Respuesta: Esta opcion le permite revisar la respuesta suministrada por la
entidad. Haciendo clic sobre el icono puede visualizar la informacion suministrada.
Para mayores detalles remitase al numeral 5.4.2 de este instructivo.

- X
G BB http://parsd.aplicaciones. gov.co/PORSD/Index?Success=True&dCaso=ARN-14861-3A0D&Dias=13 - € || Buscar. peid
B inicio [ Consulta de PORS-D - POR... % || &
A
. Agencia para la
ARN :GENCIA PARAéﬁ ) .
o Reincorporacion
y la Normalizacién
@ Usamos cookies para mejorar la iencia d ién, obtener isticas y recordar ias. Si sigues que las aceptas. Mis i i6n aqui © Cerrar

Bienvenido [l

# Inicio B Crear PORS-D ~ Q Consultar su PQRS-D

Q, Consulta de PQRS-D

» BUSQUEDA
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Mostrar registros s ] Anterior | 1 | Siguiente
Ver Nombre Tipo Solicitud Fecha Radicado v Dias Respuesta Fecha Respuesta Estado Solicitud Respuesta
Q Caso Prueba Rol Ciudadano Peticion 28/dic/2018 11:55 15 En tramite

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 | Siguiente

¥ Trémites y sevicios ¥ Comunidad de los reintegradores

Agencia para la Reincorporacin y la Normalizacién © 2018

¥ Aviso de privacidad ¥ Portal SIR
¥ Polticas de proteccién de datos ¥ Intranet ARN
» Consulta de entidades » Contraloria General de la Nacion

LTI TT T il CASA DE NARINO ~ . AP AR ammnmidamata

Ilagtracién 20. “Resultados de la 'B'usqueda”

Las opciones Mostrar registros (Ver 1. llustracion 21) y Buscar (Ver 2. llustracion
21), permiten filtrar la informacion para agilizar el proceso de busqueda sobre los
resultados ya obtenidos.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.

La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 19 de 26
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e [ http://parsd.aplicaciones PO} ss=True&ldCaso= ARN-14861-3A00&Dias=15 ~ || Buscr, Db~
Binicio I Consulte dePORS-D - PQR... ¥ | &
A
Agencia para la
A R N BERCORPORAEON i i
VA omALoN Re'”COFPOFE}C'OD,
y la Normalizacion
eu: ki mejorar |a experiencia de navegacién, obtener estadisticas y recordar ias. Si si ol i que las aceptas. Mas informacién aqui © Cerrar

# Inicio B Crear PQRS-D  Q Consultar su PQRS-D Bienvenido

Buscar

Q Consulta de PQRS-D

» BUSQUEDA
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

“ Mostrar registros Buscar: l:l Anterior | 1 Siguiente
Ver  Nombre Tipo Solicitud Fecha Radicado v Dias Respuesta Fecha Respuesta Estado Solicitud Respuesta
@ CasoPrueba Rol Ciudadano Peticion 28/dic/2018 11:55 15 En tramite
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior | 1 | Siguiente

Agencia para la Reincorpracién y la Nomalizacién © 2018

¥ Tramites y servicios
¥ Aviso de privacidad
» Politicas de proteccién de datos

¥ Consulta de entidades

¥ Comunidad de los reintegradores
» Portal SIR
» Intranet ARN

¥ Contralorfa General de la Naci6n

hitp//wwweincorporacion.gov.co/

2.8 (ot . CASA DE NARINO

llustracion 21. Flltro en resultados de la busqueda

~a

5.4.1. Ver detalles de PQRS-D

Para revisar los detalles de una solicitud en la pantalla de Consulta de PQRS-D dé
clic sobre el icono del registro que desea visualizar. La aplicacion abre una
ventana emergente como se muestra en la llustracion 22

- o x
° [ I seincarparacion.gav.co PORSD n der® ~ & | Buscar. o~
Binicio onsults de PORS-D - PORL. % | &
~
Agencia para la
acenciapara s A 0
.ARN wcov  Reincorporacion
y la Normalizacion
0 Usamas cookies para mejorar la experiencia de navegacién, obtener estadisticas y recordar tus preferencias. Si sigues navegando las aceptas. Mas it i6n aqui O Cerrar
| Detalles de PQRS-D : N Bienvenido
Tipo Soliciuud Peticién )
Q Consulta de PQRS-D Fecha Radicada 28/12/201811:55:34 & m
BUSQUEDA Estado solicitud Activo
5 Dealles Peticién de prueba; instructive médulo Web PQRS-D.
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
Correo electrénico  rolciudadano@gmail.com
Mostrar [100 v|registros Fecha estimada 22/01/2019 12:00:00 & m e Anterior 1 Siguiente
Ver  Nombre TipoSoli  Archivo Adjunta & Descargar archivo adjunto uesta Estado Salicitud Respuesta
@ Caso Prueba Rol Ciudadano Peticion En tramite
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Cerrar l Anterior 1 Siguiente
Agencia para la Reincorporacion y la Normatizacion ® 2018
olficas on de dato
¥ Consulta de General de la Nacitn
v

(R e P

llustracién 22. Detalles de PQRS D.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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En la parte derecha de la ventana emergente (Ver 1. llustracion 22) desplace
hacia abajo para revisar los datos. En la parte inferior se encuentra la opcion (Ver
2. llustracion 22) para descargar el archivo adjunto (si se ha adjuntado alguno). Dé
clic sobre el enlace para descargar este archivo, la aplicacion abre el archivo
adjunto como se muestra en la llustracion 23 (Ver 1. llustracidon 23). Por defecto
estos archivos se van a la carpeta de descargas del equipo.

- X
e 0v.c0/PORSD/Index® ~ O || Buscr. Lol A D

- x @

Agencia para la
Reincorporacion
y la Normalizacion

© Usamos cookies para mejorar la iencia de i6n, obtener estadisticas y recordar tus ias. Si sigues

que las aceptas. Mas informacion aqui @ Cerrar

# Inicio  ECrear PORS-D | Q Consultar su PQRS-D ‘ DelalesidelEaRsD) ‘ I Buscar ‘ © ‘

Tipo Solicitud Petici6n 2
Q Consulta de PQRS-D Fecha Radicado 28/12/2018 11:55:34a. m
BUSQUEDA Estado Solicitud Activo
. Detalles Peticion de prueba; instructivo m6dulo Web PQRS-D.
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
Correo electrénico  rolciudadano@gmail.com
Mostrar registros Fecha estimada 22/01/201912:00:00a. m e[ ] Anterior | 1 | Siguiente
Ver Nombre Tipo Soli  Archivo Adjunto & Descargar archivo adjunt suesta Estado Solicitud Respuesta
@  Caso Prueba Rol Ciudadano Peticion En tramite
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros AT 1 Siguiente

Agencia para la Reincorporacién y la Nermatizacién © 2018

(Quieres abrir @ guardar ARN-14861-3A0D_1.pdf (63,9 KE) desde parsd.aplicaciones.reincorporacion.gov.co? Abrit Guarda <

llustracién 23. Descarga hivo adju

§ :

to

Si el caso no tiene un archivo adjunto, el sistema genera el mensaje de ‘Caso sin
archivo adjunto’. Como se muestra en la llustracion 24 (Ver 1. llustracion 24)
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llustracién 24. Caso sin archivo adjunto
5.4.2. Ver respuesta de PQRS-D

Para revisar la respuesta suministrada por la ARN de una solicitud en la pantalla
de Consulta de PQRS-D de clic sobre el icono ‘Ver’ del registro que desea
visualizar. La aplicacion abre una ventana emergente como se muestra en la
ilustracion 25.
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" llustracion 25. Respuesta de P'Q'RS-D*

En la parte derecha de la ventana emergente (Ver 1. llustracion 25) desplace
hacia abajo para revisar la informacion del PQRS-D y de la respuesta. En la parte
inferior se encuentra la opcion (Ver 2. llustracion 25) para ver el archivo adjunto de
la respuesta (si se adjunto alguno). Dé clic sobre el enlace para descargar este
archivo, la aplicacion abre el archivo en su equipo como se muestra en la
llustracién 26. (Ver 1. llustracion 26). Por lo general estos archivos se van a la
carpeta de descargas del equipo.
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llustracion 26. Descargar archivo adjunto

Si no se ha adjuntado archivo, el sistema genera una advertencia que indica que
el caso no tiene un archivo adjunto (Ver llustracion 27).
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llustracién 27. Caso sin archivo adjunto
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6. SOPORTE

Si tiene alguna inquietud al respecto, por favor ponerse en contacto con el correo
electronico soporte@reincorporacion.gov.co, o con el Grupo de Atencion al
Ciudadano al correo electrénico atencion@reincorporacion.gov.co.
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