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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deben seguir las Personas en Proceso de
Reintegracion (PPR), 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 Colombiana para la Reintegracion (ACR),
WwWw.reintegracion.gov.co.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a las actividades que deben realizar para registrar y consultar
una PQRS-D a través de la pagina web www.reintegracion.gov.co y las directrices
agui definidas, deben ser aplicadas por todas las PPR, que requieran registrar una
PQRS-D y lo deseen hacer por medio del médulo establecido para esto en la pagina
web.

3. DEFINICIONES

CODA: Cadigo de identificacion para personas en proceso de Reintegracion.
(Comité Operativo para la Dejacion de Armas)

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.

PETICION: Toda solicitud respetuosa interpuesta por los ciudadanos a las
autoridades por motivos de interés general o particular, tal como estd consagrado
en el articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia

PPR: Persona en Proceso de Reintegracion.

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

RECLAMO: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar
una solucién, ya sea por motivo general o particular, referente a la prestacion
indebida de un servicio o a la falta de atencion de una solicitud.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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SIR: Sistema de Informacion para la Reintegracion.

SUGERENCIA: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio
o la gestion de la entidad.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

El registro de las PQRS-D en la pagina web puede ser realizado por la ciudadania
en general, incluyendo las personas en proceso de Reintegracion, que son los
usuarios en los que se centra el alcance de este documento.

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

5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1 INGRESO AL PORTAL WEB ACR

Ingrese al portal web de la Agencia Colombiana para la Reintegracién por el link:
www.reintegracion.gov.co (Ver 1. llustracion 1)

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Asi trabajamos
por la prevencion del
reclutamiento infantil:

—_ 1

Este es otro cuento

A través del arte los nifios de Istmina le dicen no al
reclutamiento

llustracion 1. Ingreso al portal Web ACR
5.2. INGRESO AL PORTAL PQRS-D

En el menu principal del portal web de la ACR despliegue el menu ‘Atencién a la
Ciudadania (Ver 1. llustracion 2) y seleccione la opcién Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias (Ver 2. llustracion 2).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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F Notificaciones por aviso ’ NU

= v | Mecanismos de participacién  »

= b Este es otfro cuento
Bogota, 20/10/2016 Respuestas a solicitudes
Modelo de reintegracion temprana en entornos de formacion productiva para excomba)
Derechos de los ciudadanos
briuNoVaAlLaGuerra

llustracién 2. Ingreso a seccion PQRS-D

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

Ir al sistema de PQRS-D

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

& 2 C O parsdaplicaciones.reintegracion.gov.co;

# Portal PQRS: D BNuevo | Q Consultar Bienvenido ) Buscar (IS

Puede ver un video acerca de los tramites de PQRS-D en la Agencia Colombiana para la Reintegracion

llustracién 4. Pagina de inicio sistema de PQRS-D

5.3. REGISTRAR PQRS-D

En este modulo se registran la PQRS-D, recibidas directamente a través de la
pagina web, para ser tramitadas.

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

e Seleccionar ‘SP’, para indicar que pertenece al Programa de Reintegracion.

NOTA: Si usted NO es Participante del programa de Reintegracién,

remitase al ‘Instructivo médulo PQRS-D -pagina web-rol ciudadano’.
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Agencia Colombiana
para la Reintegracion

que las aceptas. Mas informacion aqui © Cerrar

Si sigues

© Usamos cookies para mejorar la ienci: ion, obtener isticas y recordar tus

Portal PQRS B Nuevo  Q Consultar Buscar

B Nuevo

Tipo de Persona * cedula | i iiones
s = narese | ra enviada a este mismo correo electronico dentro de los
¢Es usted un Participante del Programa de y por la Agencia Colombiana para la Reintegracion.
Primer Nombre™ Segundo | Reintegracion? strativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00
@ si No 2gistré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de.
Ingrese Su Primer Nombre ngrese ra radicado al siguiente dia habil y empezaran a correr los
términos para la respuesta a partir del primer dia habil después de la radicacion.
Primer Apellido * Segundo Apellido
se Su Primer Apellido ngrese Su Segundo La Agencia Colombiana para la Reintegracién -ACR- conforme 3 las disposiciones contenidas en la ley 1581
de 2012 y su decreto reglamentario, como custodio responsable y/o encargado del tratamiento de datos
Direccién Correo Electrénico * Departamento Radicacién * personales, propendera por la seguridad y confidencialidad de los datos sensibles o personales que se hayan
Ingrese su correo electrénico Automatico recogido y tratado en operaciones tales coma la recoleccién, almacenamiento, uso, Circulacion y supresion de

aquella informacién que se reciba de terceros a traves de los diferentes canales de recoleccian de informacion.

Municipio Radicacién () Deseo recibir notificacion de la [ Acepto los términos y condiciones *
respuesta en mi direccion de

domicilio. Los campos marcados con * son obligatorios.

Ingrese el municipio

Nimero de Teléfono * Tipo de Solicitud * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronico. Verifique que los

llustracion 5. Registro de PQRS-D.

La aplicacion abre una ventana emergente donde se le solicita identificacion a la
PPR, tal como se muestra en la ilustracién 6.

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

para la Reintegracion

# Portal PQRS-D ~ BNuevo = Q Consultar ( . )
l Ingreso de Participantes J
CODA *
Y
B Nuevo :
) B ‘ Ingrese CODA valido .
Tipo de Persona * Cédula* N iones
Natural . Ingrese Fecha de Nacimiento * ra enviada a este mismo correo electronico dentro de los
y por la Agencia Colombiana para la Reintegracion.
Primer Nombre * S| Afio j| enero TjLD strativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00
2gistré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de
Ingrese Su Primer Nombre Ingrese ra radicado al siguiente dia habil y empezaran a correr los
partir del primer dia habil después de la radicacion.
Primer Apellido * Segundo |
Ingresar | | Cerrar b
Ingrese Su Primer Apellido Ingrese 9 son
Direccién Correo Electrénico * Departamento Radicacién * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronice. Verifique que los
- . L datos incluidos estén correctos.
Ingrese su correo electronico Automatico
Municipio Radicacién * - Nota: Si desea que una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion
[ Deseo recibir notificacion de la de su domicilio, por favor ingrese la informacion en el campo Direccién.
Ingrese el municipio respuesta en mi direccion de
domicilio.
[B Registrar
Numero de Teléfono * Tipo de Solicitud *

llustracién 6. Ingreso de PPR

5.3.1. Ingreso de personas en proceso de reintegracion

Para ingresar a la opcién de registro de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
o denuncias las personas en proceso de reintegracion deben tener a la mano la
informacion que lo identifica (CODA y fecha de nacimiento).

CODA: Campo obligatorio. Ingrese el CODA asignado en su Proceso de
Reintegracion. Para este campo el sistema verifica solo el ingreso de
nameros entre 4 y 15 digitos con el respectivo guion del cédigo.

Fecha de nacimiento: Ingrese su fecha de nacimiento.

Afo: Campo obligatorio. Ingrese el afio de su nacimiento. Niamero de 4
digitos

Mes: Campo obligatorio. Seleccione de la lista correspondiente su mes de
nacimiento haciendo clic sobre la flecha a la derecha del campo y
seleccionando el mes correspondiente (Ver ilustracion 7).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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# Portal PQRS-D = BNuevo  Q Consultar 2 Bienvenido
{ Ingreso de Participantes J
CODA *
0y
B NOero L]
Tipo de Persona * Cédula * liones
Natural v ngrese Fecha de Nacimiento * ra enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
y por la Agencia Colombiana para la Reintegracion.
Pritnier Nombre™® oo 198 || agosto vl Istrativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00
2qistré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de
RN OIRNE ngLese ra radicado al siguiente dia habil y empezaran a correr los
partir del primer dia habil después de la radicacion.
Primer Apellido * Segundo
er \paresas [Cetran | son obligatorios.
Direccion Correo Electrénico * Departamento Radicacién * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronico. Verifique que los
A tomatic datos incluidos estén correctos.
Municipio Radicacion * e & ’ Nota: Si desea que una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion
Deseo recibir notificacion de la de su domicilio, por favor ingrese la informacién en el campo Direccién.
ngrese el municig respuesta en mi direccion de
domicilio.
Numero de Teléfono * Tipo de Solicitud *

llustracion 7. Ingreso y seleccidn de fechas

Dia: Campo obligatorio. Ingrese el dia de su nacimiento. Numero de 2 digitos.

Presionar la opcion Ingresar para validar la informacién ingresada. El sistema
muestra el mensaje Buscando, por favor espere... como se muestra en la
ilustracion 8.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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# Portal PQRS-D =~ BNuevo  Q Consultar

s Bienvenido E ar PQRS Buscar
l Ingreso de Participantes

CODA *
5N
uevo
& . dula* . ;
Tipo de Persona Cédula liones
Natural . rese Fecha de Nacimiento * 4 enviada a este mismo correo electronico dentro de los
= y por la Agencia Colombiana para la Reintegracion.
Primes Nombre ® Segundol| 198 || Julio T2 Istrativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00
2gistro su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de
[ «: Buscando, por favor espere. ] ré radicado al siguiente dia habil y empezaran a correr los
partir del primer dia habil después de la radicacion.
Primer Apellido * Segundo |
| Ingresar | | Cerrar | |
ngres son
Direccion Correo Electrénico * Departamento Radicacién * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronico. Verifique que los

datos incluidos estén correctos.

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

Municipio Radicacion *

Deseo recibir notificacion de la
respuesta en mi direccion de

domicilio.
Registrar

Numero de Teléfono * Tipo de Solicitud *

llustracién 8. Buscando, por favor espere.

/A NOTA: Por seguridad el ingreso de PPR tiene un limite de intentos errados.
Cuando la informacién es ingresada incorrectamente durante tres intentos

seguidos, la direccién IP desde la cual se esta conectado queda bloqueada
por las préximas 24 horas.

La aplicacion consulta la informacion en el Sistema de Informacién para la
Reintegracion (SIR), completa los campos de forma predeterminada y los
deshabilita para que no sean modificados como se muestra en la ilustracion 9 (datos
del PPR tomados como ejemplo removidos intencionalmente para proteger la
identidad).
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«* Nuevo PORS-D - PGRS

B Nuevo

Tipo de Persona *

Natural
Primer Nombre *
il
Primer Apellido *

LOPEZ

Direccion Correo Electrénico *

Actualizar correo electrénico

Deseo recibir notificacion de la
respuesta en mi direccion de
domicilio.

Descripei6n del Requerimiento *

< C @ parsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co, Create
T FULLEL GRS SRS S Lot uial

Cédula *

Segundo Nombre

Segundo Apellido

‘.

Departamento Radicacién *

BOGOTA D.C.
Municipio Radicacién *
BOGOTA

Numero de Teléfono *

HekkrkEg()

Tipo de Solicitud *

Peticion

Texto de Verificacion *

Términos y Condiciones

La respuesta a su solicitud sera enviada a este mismo correo electrénica dentro de los
plazos estipulados por la Ley y por la Agencia Colombiana para la Reintegracion.

El horario de atencion administrativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00
PM, por esta razén si usted registré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de
semana o 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 radicacién.

Los campos marcados con * son obligatorios.

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

Nota: Si desea que una copia de |a respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion
de su domicilio, per favor ingrese la informacion en el campo Direccin.

Registrar

llustracién 9. Pantalla de ingreso de datos

Si la informacion ingresada no es correcta 0 no fue encontrada, el sistema
mencionado, le confirma mediante mensajes de color rojo, donde se producen las

inconsistencias en la informacién (Ver ilustracion 10 y 11).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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# Portal PQRS-D B Nuevo  Q Consultar ( .. G Buscar PQRS-D Buscar
Ingreso de Participantes
CODA *
Y
B Nuevo o
Tipo de Persona * Cédula * jones
CODA suministrado no es vdlido ’ 4
- . Inarese | 14 enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
= T A O y por la Agencia Colombiana para la Reintegracion.
Primer Nombre * Segundo | Jstrativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00
Afio enero v|| D 2gistré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de
Ingrese Su Primer Nombre Ingrese { ra radicado al siguiente dia habil y empezaran a correr los
partir del primer dia habil después de la radicacién.
Primer Apellido * Segundo |
Ingresar | | Cerrar L o n
Ingrese Su Primer Apellido Ingrese { 9 son fos.
Direccién Correo Electrénico * Departamento Radicacién * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronice. Verifique que los
. & datos incluidos estén correctos.
Ingrese su correo electrénico Automatico

Municipio Radicacién * Nota: Si desea que una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion

L R el L e de su domicilio, por favor ingrese la informacion en el campo Direccién.
Ingrese el municipic respuesta en mi direccién de
domicilio.
Numero de Teléfono * Tipo de Solicitud *

T dy) B esp

llustracién 10.Error en la informacién ingresada
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Bienvenido | Buscar

# Portal PQRS-D = BNuevo  Q Consultar

| Ingreso de Participantes

Error en la informacién

3
b Nuevo « La fecha de nacimiento no
Tipo de Persona * Cédula * concuerda con la registrada. Le iones
quedan 2 intentos 14 enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
Natural g
CODA * cia nbiana graci
Primer Nombre * segundo | | (NI i R es e 00 AM 2 4:00
2qistré -D ho , en fin de

Fecha de Nacimiento * e correr los
partir del primer dia habil después de la radicacion.
Primer Apellido * Segundo |

Ingresar || Cerrar | .o, opligatorios.

Direccion Correo Electrénico * Departamento Radicacion * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronico. Verifique que los
datos incluidos estén correctos.

Nota: Si desea que una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccién

Deseo recibir notificacion de la de su domicilio, por favor ingrese la informacion en el campo Direccién.
respuesta en mi direccion de

domicilio.

Municipio Radicacion *

Numero de Teléfono * Tipo de Solicitud *

llustracién 11. Error en la informacion

ENOTA: El sistema completa los campos de texto de ‘Tipo de persona’,

‘Cédula’, ‘Primer nombre’, ‘Segundo nombre’, ‘Primer apellido’, ‘Segundo
apellido’, ‘Direcciéon correo electréonico’ (si esta registrado), ‘Departamento

radicacion’, ‘Municipio radicacion’, ‘Numero de teléfono’ (si esta registrado) y
se posiciona en el ‘Tipo de solicitud’ para que sea seleccionada con el fin de
agilizar el proceso de registro.

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

Si no tiene registrado en el Sistema de Informacién para la Reintegracion (SIR) una
direccion de correo electronico, al lado del campo de texto aparece la opcion para
actualizarlo (Ver. 1 llustracién 12). Al chequear el cuadro ‘Actualizar correo

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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electrénico’ se habilita el campo de texto Direccion correo electrénico para que
ingrese la informacién de acuerdo al numeral anterior (Ver ilustracion 12).

C @ parsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co,

© Usamos cookies para mejorar la ienci; ion, obtener isticas y recordar tus p ias. Si sigues

# Portal PQRS-D ~ BNuevo  Q Consultar

5N
B Nuevo
Tipo de Persona * Cédula * Términos y Condiciones
Primer Nombre * Segundo Nombre
I pri
Primer Apellido * Segundo Apellido
e S
Direccién Correo Electrénico * Departamento Radicacion * se enviara al correo electronico. Verifique que los
BOGOTA D.C
Actualizar correo electrénico ] Municipio Radicacion * Nota: Si desea que una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion

de su domicilio, por favor ingrese la informacién en el campo Direccién.
BOGOTA
Registr
e o Numero de Teléfono * B Registrac
Deseo recibir notificacién de la
respuesta en mi direccion de ~ seseeens 30
domicilio.

Tipo de Solicitud *

Descripcion del Requerimiento * Texto de Verificacion *

llustracion 12. Actualizar direccidon de correo electrénico

e Deseo recibir notificacion de la respuesta en mi direccion de domicilio:
Campo Opcional. El usuario podra marcar esta opcion cuando requiera que
la respuesta sea remitida a su direccion de domicilio, para lo cual es
requerido el registro de la direccibn exacta y un numero telefénico de
contacto. Es importante tener presente que habrd 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.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Numero de teléfono: Campo obligatorio. Ingresar en este campo su numero de
teléfono de contacto, con el fin que la ACR pueda remitir a este niumero telefonico
la respuesta o solucion a la Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia
realizada. 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.

Si no tiene registrado en el Sistema de Informacion para la Reintegracion (SIR) un
namero telefdnico, al lado del campo de texto aparece la opcion para actualizarlo
(Ver ilustracion 13). Al chequear el cuadro Actualizar teléfono se habilita el campo
de texto Niumero de Teléfono para que ingrese la informacion de acuerdo al
numeral anterior (Ver ilustracion 13).

. P
Numero de Teléfono 5932213 ¢ Actualizar teléfono

[lustracion 13. Actualizar nimero de teléfono

e Tipo de solicitud: Campo obligatorio. Seleccionar la opcion de acuerdo a su
requerimiento haciendo clic en la flecha ubicada a la derecha del campo (Ver
ilustracion 14). Este campo determina los dias habiles que tiene la ACR para
dar solucion a la peticion del ciudadano (Ver tabla 1).

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

Peticion v
Queja
Reclamo
Sugerencia
Denuncia

Requerimiento de autoridades
Certificaciones y solicitud de documentos.

llustracién 14. Tipo de solicitud

TIPO DE TRAMITE DIAS HABILES
PETICION R 15
B A e ——————— 13
RECLAMO s 13,
DENUNCIA .o em——— 15
REQUERIMIENTOREAUTORIDALIES i 10
CERTIFICACIONES ¥ SOLICITUD DE DOCUMENTOS 10

Tabla 1. Tipo de requerimiento y dias habiles para respuesta

e Descripcién del requerimiento: Campo obligatorio. Ingresar en este campo
una descripcion resumida de la PQRS-D. Para este campo el sistema valida
gue no se ingrese texto que corresponda a contenido HTML (etiquetas
HTML) y que contenga entre 20 y 500 caracteres.

e Texto de verificacion: Campo obligatorio. Ingresar en este campo el texto
mostrado en la imagen ubicada en la parte superior. Este control se establece

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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para garantizar la seguridad de la informacion enviada. Si no ingresa el texto
mostrado correctamente, su PQRS-D no sera guardada (Ver ilustracion 15).

Texto de Verificacion * e R SR
NN
DMMNY

Archivo Adjunto | Seleccionar archive | Ningun ...cionado

Formatos validos: Imagen (jpa. jpeg. gif. pna).
Texto (doc, docx, pdf, xls, xlsx, txt, ppt, pptx).

[lustracion 15. Texto de verificacion

e Archivo Adjunto: Campo opcional. Para seleccionar el archivo que se va a
adjuntar presione el boton Seleccionar archivo... o Examinar... (Ver 1. ilustracion
16), ubigue en su computador la ruta de ubicacion del archivo que va a anexar y
presione el boton Abrir (Ver 1. ilustracion 17).

NOTA: 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 Power Point: PPT o PPTX.
-Archivos Comprimidos: ZIP o RAR.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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«* Nuevo PQRS-D - PORS L Y - x

C @ parsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co/

Peticion v
Descripcion del Requerimiento *

Este es el texto de peticion de pruebas

Texto de Verificacion * 'ggﬁﬁﬂﬁf

GDDHN

Archivo Adjunto

Seleccionar archivua_hlinain_cignado
| Ningdn archivo seleccionade

Formatos validos: Imagen (Jpg, Jpeg, gif, png), lexto (doc, docx,
pdf, xls, xlsx, txt, ppt, pptx), Compresién de Archivos (zip, rar)

. . . § » Tramites y servicios » Comunidad de los reintegradores
Aaencia Colombiana Para la Reintearacion ® e

O =M = € = ® 9 § v P23 g xI ~ ) B Esp
llustracién 16. Seleccionar archivo
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+* NuevoPQRS-D-PORS- % § '\

C  © parsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co/PORSD/Create

Peticion v

Descripcion del Requerimiento *

Este es el texto de peticion de pruebas

@ Abrir X
4 |« GEEEYACR > MANUALES GEEEEED > MANUAL PQRS-D v &  Buscoren MANUALPQRSD @
Organizar = Nueva carpeta
@ OneDrive | Nowies
—_— = Circular Extema N, 001 de 2011 del Conse..
& equipo
e = C i 2 1991
& Descargas - el Pl
Texto de Verificag = Pocumentos 8¢ Instru QRS-D web para el rol civ... 201612
I Escitorio G5 Instructivo web PORS-D Colsborador -M...  20/10/2016 417
= Imigenes T Ley 527de 1999
b Wsica = Ley 962 de 2005
GDDHN B videos = ley 1437 18012011
"L Ley 1755 de 2015
2 Discolocal (C) e
85 Manual del Sistema de PORS-D V3-MODI... 19/10/2
Archivo Adjunto .~ Dlrco locat () " Resolucién 1893 de octubre 2015
2 SECGRAL (\Vape B Sentencia T-667-11
Seleccionar art -
1 Nembre: | Circular Extema N. 001 de 2011 del Consejo Nacional | Todos los archivos v
Formatos validos Abic |

pdf, xls, xlsx, txt, PRY PR, COtnpresion ue Arcmvos (I, rary

L . . o ¥ Tramites y servicios » Comunidad de los reintegradores
Aaencia Colombiana Para la Reintearacion ®

llustracion 17. Ubicar y seleccionar archivo

5.3.2. Guardar PQRS-D

Una vez diligenciados todos los campos solicitados debe guardar la informacién.

Esta accion la realiza al hacer clic UNA VEZ sobre el boton ‘Registrar’. El sistema
muestra el mensaje “Guardando, por favor espere...” segun se muestra en la

ilustracion 18.

NOTA: El sistema realiza una serie de validaciones en los campos

que son obligatorios para que la informacién sea diligenciada |
correctamente. \

Se recomienda leer atentamente los mensajes del sistema y tomar en
cuenta las recomendaciones cuando éste las indique.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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«J Nuevo PQRS-D - PQRS-I X
L X | ® pgrsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co/PQRSD/Create Q
usted registré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de semana o 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.
Los campos marcados con * son obligatorios.

Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electronico. Verifique que los datos incluidos estén

correctos.

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

Registrar

L PQRS-D J
» Comunidad de los reintegradores
Agencia Colombiana Para la Reintegracion % Guardando, por favor espere... =
® 2016 » Portal SIR
159 » WikiACR
> tr. 1 -
LIRGAEE » Contraloria General de la Nacion

» Consulta de entidades

Gobienta en lined
| Wy ) Niies  @Rmsdercs., @ ‘emomdes

Colombia Compra Eficiente

Teléfono directo: 5 93 22 11. Linea de atencion gratuita. Desde un telefono fijo: 01 8000 911 516 Desde un celular Claro o Movistar: #516.

llustracién 18. Guardando, por favor espere...

NOTA: El sistema valida la informacién y finalmente despliega un
mensaje con el numero asignado al caso (Ver ilustracion 19)

NOTA: Si selecciond alguna de las opciones para actualizar la

‘Direccion de correo electronico’ o el ‘Numero de teléfono’, el sistema
realiza la actualizacién en el momento en que se guardan los datos del
PQRS-D.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 21 de 30



& SIGER

. Ac Agencia Colombiana MODULO PQRS'D DE PAGINA

para la Reintegracion

WEB'ROL PPR CODIGO: AC-I-09
Fecr2/§021016. VERSION V-4

Q Consulta de PQRS-D

Su caso fue generado correctamente con el
Namero de Radicado: ACR-00144-0090. Por
favor, revise esta pagina en los préximos 15

BUSQUEDA

Ingrese un término de basqueda 2 2
(Radicado. nimero documento o CODA) dias habiles para la respuesta. Se enviara una

; Buscar
copia de esta informacion al correo electrénico
» RESULTADOS DE LA BUSQUEDA suministrado
>
: : »
Cerrar

¥ . N
T 1 v CASA DE NARINO P ) i TSR
hbw(mq_?r:hnemqg\“ I |||b|!]|\rﬂfll.| oo T ks Nifies ﬁ/flﬁiﬂ?}‘&'@m & Rmsu&mma

llustracién 19. Confirmacion de registro

5.4. CONSULTAR PQRS-D

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

En el mend principal de navegacion de la parte superior debe hacer clic en
Consultar (Ver 1. llustracion 20). El sistema muestra la pantalla de la ilustracion 20.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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# Portal PQRS-D  ENuevo | Q(Consultar

Q Consulta de PQRS-D

BUSQUEDA

Ingrese un término de busqueda | RADICADO. NUMER UMEN Q Buscar

Radicado, nimero documento o CODA

» RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

Agencia Colombiana Para la Reintegracion ® 2016

neral de la Nacion

» Cc a de
T |ty
— Colombu Compro Eficente

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

ASADERARINO Presidencia $ Vicepresidencia
nes Repubiica de Colombia Repubica de Colombia

llustracién 20. Consulta de PQRS-D

En el campo de texto ingresar el CODA o el numero de radicado o niumero de
documento de identificacion para buscar el(los) caso(s) registrado(s) previamente.

Presionar el boton ‘Buscar’ para realizar la consulta. El sistema realiza la basqueda
y muestra el mensaje que se ve en lailustracion 21.

/ﬁ)nsulta de PQRS-D \

BUSQUEDA
Ingrese un término de busqueda (Radicado, 12345678 Q
namero documento o CODA) - Buscar |

' RESULTADOS DE LA BUSQUEDA e
%, Buscando, por favor espere

= 2 P Tramites y servicios » Comunidad de los reintegradores
gencia Colombiana Para la Reintegracion ® 20
Ag Colomb Py Reinteg ® 2014
» Politicas de privacidad y condiciones de uso » Portal SIR

llustracion 21.Buscando, por favor espere...
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Cuando el sistema encuentra la informacion, pasa automaticamente a la seccion
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA (Ver ilustracion 22), donde se muestra el
resumen de los registros existentes, asi:

Q Consulta de PQRS-D

BUSQUEDA
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA
Mostrar 10+ registros Buscar:
Dias Fecha Estado
Ver Nombre Tipo Soliciwud Fecha Radicado Respuesta Respuaesta Solicitud Respuesta
] Carlos Andres Peticion 13/Jun/2013 11:55 15 En proceso
Q Carlos David Peticion 13/)un/2013 11:57 15 En proceso

~ Aoconemn Pin S,

llustracion 22. “Resultados de la Busqueda...”

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

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

e Tipo solicitud: Nombre del tipo de solicitud registrada.

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

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

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

e Estado solicitud: Corresponde al estado en que se encuentra el PQRS-D en el
momento de la consulta.

e Respuesta: Esta opcion le permite revisar la respuesta suministrada por la ACR
y la cual amerit6 el cierre del caso. Haciendo clic sobre el icono ‘Ver’ puede

visualizar la informaciéon suministrada. Para mayores detalles remitase al
numeral 5.4.2. de este instructivo.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Las opciones Mostrar registros (Ver 1. llustracién 23) y Buscar (Ver 2. llustracion
23) le permiten filtrar la informacion para agilizar el proceso de busqueda sobre los
resultados ya obtenidos.

Q Consulta de PQRS-D
» BUSQUEDA
ESULTADOS DE LA BUSQUEDA °
Mostrar 10 v registros Buscar: Carlos|
Tipo Dias Fecha Estado
Ver Nombre Solicitud Fecha Radicado ~ Respuesta Respuesta Solicitud Respuesta
@  Carlos Andres Peticion 13/)un/2013 11:55 15 En proceso
Q  Carloy (cin 13/)un/2013 11:57 15 En proceso
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 reqistros (filtrado de un 4 Anterior Siguiente b

total de 11 registros)

llustracion 23. Filtro en resultados de la busqueda
5.4.1. Ver detalles de PQRS-D
Para revisar los detalles de una solicitud en la pantalla de Consulta de PQRS-D de

clic sobre el icono del registro que desea visualizar. La aplicacion abre una ventana
emergente como se muestra en la ilustracion 24.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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I Gemon - poss o
“ C | © porsdapicacionesrertegracon gov.co
Gestion vetanes ge rux>-u
E Estado Solicitud Asignad

Mostrar 1007 regist
ostrar 1007  registros Oetalles

Radicado

Correo electronico MRS Shotmail com Ba02

fecha estimada

Archivo Adjunto [ & Descargar archivo adjunto ]

Cerrar nuias

—
[

[ nuia01,
[————]

]

mAa s e . ®Q 59 n

llustracion 24. Detalles de PQRS-D

En la parte derecha de la ventana emergente (Ver 1. llustracién 24) desplace hacia
abajo para revisar los datos. En la parte inferior se encuentra la opcion (Ver 2.
llustracion 24) para ver el archivo adjunto (si se adjunt6é alguno). Dé clic sobre el
enlace para descargar este archivo, la aplicacion abre el archivo adjunto como se
muestra en la llustracion 25 (Ver 1. llustracién 25). Estos archivos por lo general se
van a la carpeta de descargas del equipo.
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i f e M ] Detalles Buenos dias, Quisiera saber si Por este Medio puedo
0 i me
Radicado Fecha Radicado tud Fecha estimada Accrones
d 0s para ' mua0ls
ol trabajo con personal de re-Inser

2 SU Pronta respuesta, agradezco su © on nsiaes
correo elecuonico ([ ororman com 1 002,
Fecha estimada 09/11/2016 0.00.00 msiaols

Archivo Adjunto & Descar
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Cerrar sa0)2
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= nsa0s
[ —— 3] nsiaols
== n%801,
— nuiaels
— a0 BSIa01/

Mot todo X

llustracion 25. Descarga de archivo adjunto

Si no se adjunto archivo, el sistema genera una advertencia que indica que el caso
no tiene un archivo adjunto (Ver ilustracion 26).

URtanes oe ru» v
# Portal PQRS-D Mo Qo Tipo Solikcitud Petiudn . | -
Fecha Radicado L
Q Consultade PQRS-D tsuadosomcions o
" Detalies Proeda de § Armiento del mases Sel m v
BUSQUEDA SO 104 AT INOS
RESULTADOS DE LA BUSQUE  Correo elecuoako  JRNSIRS.c g

Mostrar 100° registros

Fecha est 161172014 ¥ 0K
Archho Adjuadto V) A (M0 23S ] Ant |

Yo Nombie Tipo Solmy £91200 Soficited Kespuerta
a  torens S reccicn 8 proces
Cerrar
Mostrando reg N ,
» »
» »
» »
» »
T 1 O N T FIle Vicepresidenc s
" I Ry @)t 3 Vi
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llustracién 26. Caso sin archivo adjunto
5.4.2. Ver respuesta de PQRS-D
Para revisar la respuesta suministrada por la ACR de una solicitud en la pantalla de

consulta de PQRS-D dé clic sobre el icono ‘Ver’ del registro que desea visualizar.
La aplicacion abre una ventana emergente como se muestra en la ilustracion 27.

C @ pardaphcaciones.eintegracon.gov.co

—

Agencia Colombiana

O para la Reintegracion

0 Usamos cookies para mejorar la experiencia de n nos que las aceptas. Mas informacion aqui © Corrar
J

Respuesta del PQRS-D
TECHE RAUR B TN TOTY Y 1O Yy
# Portal PQRS-D
Estado Solicitud Solucionado
Detalles Prueba de Funcionamiento del manejo del modulo y
Q Consulta de PQRS-D actualizar los Instructivos
. Fecha estima 16/11/2016 0.00.00
* BUSQUEDA
Respuesta Prueba de funcionamiento del modulo de PQRS-D y
RESULTADOS DE LA BUSQUE actualizacion de los instructivos
Fecha Resp! 24/10/2016 10.06 05
Mostrar 100 ¥ registros < -
Archivo Adjunto [ & Descargar archivo adjunto ] Anterior 1 slguiente
Ver Nombre Tipo Solicit . | Estado Solicitud Respuesta
Q  Lorena x- Peticion Solucionado ® Ver
Cerrar
Mostrando registros del | al 1 de un tot, Anterior 1 Siguiente

llustracion 27.Respuesta de PQRS-D

En la parte derecha de la ventana emergente (Ver 1. llustracién 27) desplace hacia
abajo para revisar la informacion del PQRS-D y de la respuesta (Ver 2. llustracién
27). En la parte inferior se encuentra la opcion (Ver 3. llustracion 27) para ver el
archivo adjunto de la respuesta (si se adjunté alguno). Dé clic sobre el enlace para
descargar este archivo, la aplicacion abre el archivo en su equipo como se muestra
en la ilustracién 28. (Ver 1. llustracién 28).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 28 de 30
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. Respuesta del PQRS-D
# Portal PQRS-D
Estado Solicitud Solucionado
Detalles Prueba de Funcionamiento del manejo del médulo y
Q Consulta de PQRS'D actualizar 1os Instructivos
= Fecha estimada 16/11/2016 0.00.00
* BUSQUEDA
Respuesta Prueba de funcionamiento del médulo de PQRS-D y
RESULTADOS DE LA BUSQUE actualizacién de los Instructivos
Fecha Respuesta 24/10/2016 10:06:05 2z
Mostrar 100 *  registros
Archivo Adjunto & Descaraar archivo adiuntd Anterior 1 Siguiente
ver Nombre Tipo Solicit . | Estado Solicitud Respuesta
@  Lorena Peticion solucionado ® Ver
— —
Mostrando registros del 1 al 1 de un tot: Anterior 1 Siguiente

llustracion 28. Descarga de archivos

Si no se adjunto archivo, el sistema genera una advertencia que indica que el caso
no tiene un archivo adjunto (Ver ilustracion 29).
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# Portal PQRS-D  BNuevo  QConsultat

Q Consulta de PQRS-D

BUSQUEDA Respuesta del PQRS-D
<= | Fecha Radicado 24/10/2016 15:21.19
RESULTADOS DE LA BUSQ
Estado Solicitud Solucionado
Mostrar (100 * | registros Detalles PPR solicita direccion de Rafael Uribe Anterior 1 Siguiente
Ver Nombre Fecha estimada 08/11/2016 0:00:00 Jesta Estado Solicitud Respuesta

Q JosE A_ Respuesta Se informa direccion de GT ACR Bogota: 10 No. 15 5 Solucionado ® Ver

33 Sur B. Cludad Jardin. Al frente de la notaria 54

Mostrando registros del 1 al 1 de un Anterior 1 Siguiente
Fecha Respuesta 24/10/2016 0:00.00
Archivo Adjunto [ Caso sin archivo adjunto ]
Cerrar
’ ' »

L CASA DI NARINO 72\ Vicepresidencia
M " hiies (@) Rreskdencl | oo

llustracion 29. Caso sin archivo adjunto

6. SOPORTE

Si tiene alguna inquietud al respecto, pongase en contacto con el correo electrénico
soporteacr@acr.gov.co, o con el Grupo de Atencion al Ciudadano al correo
electrénico atencionacr@acr.gov.co.
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