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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que deben seguir las personas objeto de atencion de la
ARN para realizar el registro y consulta de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias (PQRS-D), en el modulo destinado para tal fin de la pagina
web de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién (ARN),
WWW.reincorporacion.gov.co.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica a las actividades que deben realizar para registrar y consultar
una PQRS-D através de la pagina web www.reincorporacion.gov.co y las directrices
agui definidas, deben ser aplicadas por todas las persona objeto de atencion de la
ARN, que requieran registrar una PQRS-D y lo deseen hacer por medio del modulo
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 estad consagrado
en el articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia

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.

SIR: Sistema de Informacion para la Reintegracion.
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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 objeto de atencion de la ARN, 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 ARN.

5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1.INGRESO AL PORTAL WEB ARN

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

Jose Alejandro Pena Moya~

Busqueda. o

i (
\

(D Usamos cookies para mejorar la experiencia de i6n, obtener estadisticas y recordar tus fas. Si sigues i que las aceptas. Més informacién aqui €

Inicio laAgencia -~ LaReintegracion - LaReincorporacion ~ Saladeprensa ~ Atencién ala ciudadania ~ # EDITAR VINCULOS

\L// café de exintegrantes

@ 7 e de las Farc-Ep se
E eRacncel PARAMRID comercializara en la
Maric Carmi Acuerdo @

Fiesta del Libro y la Cultura
llustracion 1. Ingreso al portal 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 ‘Atencién a la
Ciudadania (Ver 1. llustracién 2) y seleccione la opcion Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias (Ver 2. llustracion 2).

BB Portal de la Agencia Colombian= X =

<« G ® Noesseguro | reincorporacion.gov.co/es

ARN
El futuro
@ esdetodos [ piirmman T

(@ Usamos cookies para mejorar la experiencia de ion, obtener estadisticas y recordar tus ias. i sigues i que las aceptas. Mas informacién aqui €
Inicio LaAgencia -~ LaReintegracion - LaReincorporacion ~ 9 Ml Atencion a la ciudadania - [RGEWIPAYNaV[Tel
ransparencia y Acceso a la Informacién Piblica

28/08/2019

Excombatientes de las
Farc-Ep se formaran
= emsiUias turisticos

llustracion 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

llustracién 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 ilustracion 4. Si tiene dudas acerca de
las PQRS-D dispone de un video que aparece en esta ventana.

# Portal PQRS- D BNuevo  Q Consultar Bienvenido

Buscar

PETICIONES,

€ un me|

QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O DENUNCIAS (PQRS-D)

particip

disposicion e

mo

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 médulo 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 a las rutas de reintegracion o
Reincorporacion.

NOTA: Si usted NO es Participante de la ruta de Reintegracion o de‘

Reincorporacién, remitase al ‘Instructivo médulo PQRS-D -pagina web-rol
ciudadano 6 registrarse como anénimo’.
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X @ Noesseguro | pgrsd.aplicaciones.reincorporacion.gov.co/PQRSD/Create

Agencia para la
Reincorporacion

y la Normalizacién

© Usamos cookies para mejorar la

ia de

6n, obtener y recordar tus

B Crear PORS-D  Q Cons

Si sigues que I ptas. Mas i i@ Cerrar

Tipo de Persona * @
Natural

Primer Nombre * ©
Ingrese Su Primer Nombre

Primer Apellido * &

Ingrese Su Primer Apellido

DI Buscar PQRS-D

Cédula * @

¢Qué son las PQRS-D?

hites de PQRS-D en la Agencia para la

Seleccionar tipo solicitante

se - " i
] Es participante de la Ruta de Reintegracion.
© Es participante de la Ruta de Reincorporacion limentos de interés con relacién a los PQRS-D.
Se O Usted es un ciudadano :
| © Desea registrar la solicitud de forma anénima 42 a este mismo correo electrénico dentro de los
Agencia para la Reincorporacién y la
iico * @ Dep: on* @ Normalizacién.

Direceién Correa
Ingrese su correo electrénico
Municipio Radicacién * ©

Ingrese el municipio

Niimero de Teléfono * &

Ingrese su nimero de teléfono

El horario de atencion administrativa en la ARN es de Lunes a Viemes de 8:00 AM a
4:00 PM, por esta raz6n si usted registro 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

Automético

() Deseo recibir notificacion de la
respuesta en mi direccién de
domicilio.

correr los términos para la respuesta a partir del primer dia habil después de Ia
radicacion.

TR ETN Para una solicitud de informacién piblica que puede poner en riesgo su integridad o la
ipo de Solicitud *
5 de su familia (identidad reservada) puede registrar su solicitud a través del enlace de la

Peticion v Procuraduria General de la Nacién en su pagina web: https://www.procuraduria.gov.co/

Descripcién del Requerimiento * € Texto de Verificacién * 6 L2 Agencia para I Rei

snyla

Esperando a parsd.aplicacionesreincorporaciongo

Ingrese el texto (solo letras)

llustracién 5. Registro de PQRS-D.

conforme a las

ley 1561 e 2012 y su decreta reglamentario, como custodio responsable y/o encargado del tratamiento de

La aplicacion abre una ventana emergente donde se le solicita identificacion a la
PERSONA OBJETO DE ATENCION DE LA ARN, tal como se muestra en la
ilustracion 6.
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B Nuevo
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Prisses Nombre *

Primes Apetinge *

Direcodn Correo Diecvronics *
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Numers e Telttors *

y recoeds fun prefe
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llustracion 6. Ingreso de persona objeto de atencién de la ARN.
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5.3.1. Ingreso de personas en ruta de reintegracién o reincorporacion.

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 (COD, Cddigo de reincorporaciéon y fecha de
nacimiento).

CODA o coédigo de reincorporacion: Campo obligatorio. Ingrese el CODA
asignado en su Proceso de Reintegracién. Para este campo el sistema
verifica solo el ingreso de numeros entre 4 y 15 digitos con el respectivo guion
del codigo.

Fecha de nacimiento: Ingrese su fecha de nacimiento.

Afio: Campo obligatorio. Ingrese el afio de su nacimiento. Numero 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).

0 Dsarmes coolies pars majorse o copernck de savegaion elitener extadn®oiss y recordie tun preferencian § igues navegande coniideramol gue et aceptas Mas indormacion »0. O

QG

8 Nuevo

ngrese de Participantes

CODA*

Tiga de Fersans Cedvin lones

Fecha ¢ Nacimiento *

Primer Apetite ' Segendo

Ingresar  Contr
N oldigatodne

vein Corree Lieetronics * Departamento Radh sodn Wats

Maota

Municpio Raduacion *
ackon de Obecchon

Oon e

Numero de Telefons * Tipo de Soduiteg *

llustracion 7. Ingreso y seleccion de fechas

Dia: Campo obligatorio. Ingrese el dia de su nacimiento. Numero de 2 digitos.
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Presionar la opcion Ingresar para validar la informacion ingresada. El sistema
muestra el mensaje Buscando, por favor espere... como se muestra en la
ilustracion 8.

" 0 Usamas cookies pars mejora I ,' de paon, obtener ealad ¥ tecoedar tet pred 3 oguer s d Qoo let aceptan. Mas infoemacién sow O

A Portal PORS-0 © BNwwt®  Q Conunn

Ingreso de Participantos
CODA*
B Nuevo
Tipo de Mervorn * Coda* Ionos
Fecha O Nacimbento *
Prireas Nambie Segenda
[ o BUSCANGY, pOr Fiver eapare ]
Prioses Apeiihgo * Segants
Ingresar - Conrar
v N OblgNM o
Owection Corren Diectrinios ' Departamento Radicacon * Nota
Musiople Radicacion * Nola
Deveo rech i notifcacsn de b ode oy i 1 Disesciin

Tespaenta 40 mi deecodn de

o m

Numers ae Tewhane Tipo de Sobcitu *

llustracion 8. Buscando, por favor espere.

/A NOTA: Por seguridad el ingreso de persona objeto de atencion de la ARN
tiene un limite de intentos errados. Cuando la informacion es ingresada

incorrectamente durante tres intentos seguidos, la direccion IP desde la cual
se esta conectado queda bloqueada por las proximas 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
de la persona objeto de atencion de la ARN tomados como ejemplo removidos
intencionalmente para proteger la identidad).
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™ FULLE PRS- = vuev = LunbUILal ornveiuy e W

~
B Nuevo
Tipo de Persona * Cédula * Términos y Condiciones

Natural . ] La respuesta a su solicitud sera enviada a este mismo correo electrénico dentro de los
plazos estipulados por la Ley y por la cia Colombiana para la Reintegracion.

Primer Nombre * Segundo Nombre El horario de atencion administrativa en la ACR es de Lunes a Viernes de 8:00 AM a 4:00

PM, por esta razon si usted registré su caso PQRS-D por fuera de este horario, en fin de

V- - 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

Primer Apellido * Segundo Apellido
LOPEZ ES- Los campos marcados con * son obligatorios.
Direccion Correo Electrénico * Departamento Radicacion * Nota: La respuesta a su solicitud se enviara al correo electrénico. Verifique que los
BOGOTA D.C. datos incluidos estén correctos.

Actualizar correo electrénico Nota: Si desea que una copia de |a respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion

Municipio Radicacién *
de su domicilio, por favor ingrese la informacion en el campo Direccién.
BOGOTA

_—
Nimero de Teléfono * i s

Deseo recibir notificacion de la

respuesta en mi direccién de aeaerrangQ
domicilio.
Tipo de Solicitud *
Peticion v
Descripcién del Requerimiento * Texto de Verificacién *

AT d) B e

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).
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llustracion 10. Error en la informacion ingresada
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llustraciéon 11. Error en la informacioén
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ENOTA: El sistema completa los campos de texto de ‘Tipo de persona’,

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

radicacién’, ‘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 electrdnico valida, con el fin que la ARN pueda remitir
a esta direccion la respuesta o solucién a la PQRS-D realizada. El sistema
verifica que el dato ingresado corresponda a una direccidbn de correo
electronico valido. Ej. usuario@dominio (incluyendo el .com, .net, .org, etc.).

Si no tiene registrado en el Sistema de Informacién para la Reintegracion (SIR) una
direccién de correo electrénico, al lado del campo de texto aparece la opcion para
actualizarlo (Ver. 1 llustracién 12). Al chequear el cuadro ‘Actualizar correo
electronico’ se habilita el campo de texto Direccidn correo electronico para que
ingrese la informacion de acuerdo al numeral anterior (Ver ilustracion 12).

C @ parsdaplicaciones.reintegracion.gov.co,

© Usamos cookies para mejorar la iencia de ion, obtener isticas y recordar tus p ias. Si sigues g i que las aceptas. Mas informacion aqui © Cerrar

# Portal PQRS-D = BNuevo  Q Consultar

k
B Nuevo
Tipo de Persona * Cédula * Términos y Condiciones
a respuesta a su solicitud sera enviada a este mi entrc

pk

Primer Nombre * Segundo Nombre E
t ara la

Primer Apellido * Segundo Apellido

e S Los campos marcados con * son obligatorios.

Direccion Correo Electrénico * Departamento Radicacion * Nota: La respuesta a su solicitud se enviard al correo electronico. Verifique que los

BOGOTA D.C
Actualizar correo electrénico ] Municipio Radicacion *

BOGOTA

ue una copia de la respuesta a su solicitud le sea enviada a la direccion

por favor ingrese la infor on en el campo Direccién.

: ! Numero de Teléfono * B Registrar
Deseo recibir notificacién de la

respuesta en mi direccionde  seereens 30

domicilio.

Tipo de Solicitud *

Descripcion del Requerimiento * Texto de Verificacion *

llustracién 12. Actualizar direccidon de correo electrénico
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e Deseo recibir notificacion de la respuesta en mi direccién de domicilio:
Campo Opcional. El usuario puede marcar esta opcién cuando requiera que
la respuesta sea remitida a su direccion 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 médulo web, pues el envio
a una direccidn fisica hace que el tramite de respuesta sea un poco mas
demorado.

Numero de teléfono: Campo obligatorio. Ingresar en este campo su namero de
teléfono de contacto, con el fin que la ARN pueda remitir a este nimero telefénico
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 telefénico, 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 Numero de Teléfono para que ingrese la informacion de acuerdo al
numeral anterior (Ver ilustracion 13).

- 4 *
Nimero de Teléfono ¢ 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 ARN para
dar solucion a la peticion del ciudadano (Ver tabla 1).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 13 de 25
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Peticion

Queja
Reclamo
Sugerencia
Denuncia

Requerimiento de autoridades
Certificaciones y solicitud de documentos.

Tipo de Solicitud *

b 4

llustracién 14. Tipo de solicitud

TIPO DE TRAMITE

DIAS HABILES

PETICION

CERTIFICACIONES Y 50OLICITUD DE DOCUMENTOS

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
para garantizar la seguridad de la informacién enviada. Si no ingresa el texto
mostrado correctamente, su PQRS-D no es guardada (Ver ilustracion 15).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software SIGER."
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Texto de Verificacion * NN R T
RN

LM AER ‘.‘Al EL ;oA
DMMNMNY

Archive Adjunto | Seleccionar archivo | Ningun ...cionado

Formatos validos: Imagen (Jpag. Jpeg. gif. png).
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), ubique en su computador la ruta de ubicacién del archivo que va a anexar y
presione el botén 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.
La version vigente se encuentra en el software SIGER." Péagina 15 de 25
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* Nuevo PQRS-D - PQI x

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

Peticiéon v

Descripcion del Requerimiento *

Este es el texto de peticion de pruebas

Texto de Verificacion *

SDDHY .

GDDHN|

Archivo Adjunto

Seleccionar archiva_lblinain _cignado
[ Ningin archi onado

Formatos validos: Imagen (Jpg, Jpeg, gif, png), Texto (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 ®

A~ ) B ese

llustracion 16. Seleccionar archivo

&« C @ parsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co/F

Peticion v

Descripcion del Requerimiento *

Este es el texto de peticion de pruebas

@ Abir x
4 || « GEEENACR » MANUALES (EEEE > MANUAL PORS-D v & | Buscaren MANUALPORS-D 9

Organizar + Nueve carpets

& OneDrive | Nombe

9 e cquipo = Cireular Externa N. 001 de 2011 del Conse...

= Censtitucion Politica de Colombia 1991
F Descarges =2 Estrategios para la construccién del Plan .
Texto de Verificac { Documentos B Instructivo de PORS-D web para el rol ciu...  21/10/2
I Ecritorio 8 Instructivo web PORS-D Colaborador -M...
= Imigenes = Ley 527 de 1999
I Masica " Ley 562 de 2005
GDDHN B Videos : ley 1437 18012011

Ley 1755 de 2015
a8 Disco local (C1) ol ©

8% Manual del Sistema de PORSD V3-MODI... KB
Archivo Adjunto = Disco local () = Resslucien 1693 de octubre 2015
2 SECGRAL (\Wape B Sentencia T-667-11 75 KB

Seleccionar arc m— o
- Nombre: | Circular Extema N. 001 de 2011 del Consejo Nacional

Formatos validos:

pdf, xls, xlsx, txt, PP PR COMMpresion ue mrcimvos (i, rany

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

llustracion 17. Ubicar y seleccionar archivo

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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5.3.2. Guardar PQRS-D
Una vez diligenciados todos los campos solicitados debe guardar la informacion.
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.

-

) Nuevo PQRS-D - PQRS-I X

€ X | @ pgrsd.aplicaciones.reintegracion.gov.co/PQRSD/Create QW
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 Direccion.

B Registrar
PQRS-D
» Comunidad de los reintegradores
Agencia Colombiana Para la Reintegracion % Guardando, por favor espere... teg
® 2016 » Portal SIR
= ki
»
o : » Contralor r 3 N
» Con o
2 o
bbergr s R
|‘\|1||\|||||r' ‘Hﬂ (OO0 TI 1 (T N “'JY-\QR'M_) a’@‘u Presidencia ‘" Vicepresidencia
ool 11660 Nuies \ %) Repiibiica de Colombia ™ Repiblica de Colombia

Colombia Compra Eficiente

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.

llustracion 18. Guardando, por favor espere...

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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NOTA: El sistema valida la informacién y finalmente despliega un ‘

| mensaje con el niamero asignado al caso (Ver ilustracion 19)

NOTA: Si selecciona alguna de las opciones para actualizar la

‘Direccion de correo electrénico’ o el ‘Numero de teléfono’, el sistema
realiza la actualizacién en el momento en que se guardan los datos del

Q Consulta de PQRS-D
Su caso fue generado correctamente con el
AL, Niimero de Radicado: ACR-00144-0090. Por
Ingrese un término de biisqueda f(?vor. revise esta pagina en los prox1mqs 15 a
(Radicado. nimero documento 0 CODA) dias habiles para la respuesta. Se enviara una Buscar
copia de esta informacion al correo electrénico
» RESULTADOS DE LA BUSQUEDA SIILT G0
»
Agencia Colombiana Para la R g 1 ® 2014
= »
| Cerrar
L » ntraloria Gene e laN
R [l i OoOIMYTOs A DE NARING e idenci Vicepresidencia
wem i AR NS oy Nes @) Rmsidensi, o
oomba Comor Efic e sl o _

llustracién 19. Confirmacion de registro

5.4. CONSULTAR PQRS-D

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

En el mend principal de navegacién 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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Q Consulta de PQRS-D

Mgrese un teiming de bisqueds | | m

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

b A [ TN Ry MEY ~idns @eiess,  §'\weste
llustracién 20. Consulta de PQRS-D
En el campo de texto ingresar el CODA o el numero de radicado o numero de

documento de identificacion para buscar el(los) caso(s) registrado(s) previamente.

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

/d-XC_anulta de PQRS-D

BUSQUEDA

Ingrese un término de busqueda (Radicado, 12345678 Q
nimero documento o CODA)  — Buscar
' RESULTADOS DE LA BUSQUEDA e

%, Buscando, por favor espere

P Tramites y servicios » Comunidad de los reintegradores

» Politicas de privacidad y condiciones de uso * Portal SIR

llustracién 21. Buscando, por favor espere...

Cuando el sistema encuentra la informacion, pasa automaticamente a la seccion
RESULTADOS DE LA BUSQUEDA (Ver ilustracién 22), donde se muestra el
resumen de los registros existentes, asi:

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

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

~ L .

Ildléﬁt?éaén 22‘.l;‘ﬁééultados ‘crie la Bl]squeda.r:‘;";:"'

e Ver: Esta opcion 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 ARN para la
resolucién del caso de acuerdo al tipo de solicitud.

e Fecha respuesta: Fecha en la cual se solucion6 el caso por parte de los
funcionarios de la ARN. 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 ARN
y la cual ameritd 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.

Las opciones Mostrar registros (Ver 1. llustracion 23) y Buscar (Ver 2. llustracion
23) le permiten filtrar la informacién para agilizar el proceso de busqueda sobre los
resultados ya obtenidos.

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

Q CooQEERcon 320131187 15
—

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros (filtrado de un
total de 11 registros)

4 Anterior Siguiente b

llustracién 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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Estado Solicitud

Mostrar 1007 registros Detalies

Radicado

Correo electronico RIS Shotmall com

]

-
> ©® ©
S NSNS

fecha estimada

Archivo Adjunto [ & Descargar archivo adjunto l §
niaos
81802
Cerrar nuiaos
258012
nLials
BGia0ls
nuiaos
asiaels
[e— aniacis

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 adjunté 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.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Mostrar {160} reglstros Detalies

Radicndo Fecha Radicado tud Fecha estimadas Acciones
nla012

n%a0
correo elecuonico ([ ororman com nTA012
Fecha estimada 09/11/2016 0.00.00 msiaos
Archivo Adjunto & Descarcara  adiun S CI017
258017
Cerrar malavls
[— ] mSiaels
= [ DAY Y- 1P
=== BLa0ls
—_—Ta— nsa0s
=== mtia0ls
[———f~—] Boa0ls

o

Mots e oo

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).

Q Consulta de PQRS-D

BUSQUEDA

DOS DE LA BUSQUE

Mostrar 100 registros

Vet Nombre Tipo Solci
a o S 1
Mostrando regis
2
M_lth&b

URtanes oe runy v

Tipo Solic s

Fecha Radado 4
31200 Solic ived At
Detalies Proedu de Funcnamento del maneo Sel médulo y
, 24t oy
Correo electonio (NN 2 acr gov
Fecha est
Archhvo Adjudto 4V V8 N0 MUt ]
Cerrar
» »
» »
' i CAMA DF NAKIN a2\ Py
go residencia
[ 1T 111 P )]«

[

|
(91200 Soficited Kespuesta

6 Vicepresidencia

Peto s D

llustracion 26. Caso sin archivo adjunto
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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 dé clic sobre el icono ‘Ver’ del registro que desea visualizar.
La aplicacion abre una ventana emergente como se muestra en la ilustracion 27.

Ll L LR R TR S AU e eerptar Mas svhesmas e o

Respoesta del PORS O

Ve s [
(v 1ad0 Mol iwd ’ -
Dot Prea e # s ol mane Y

Q Consulta de PQRS-D

Techa eatimad [ 2016 0%
BUSQUEDA

Serpetiia Froeds o b arvseras Sl te M -
nes TADOS D A L W AT LAC0N B0 W ' ]

focha Rasp
Mostrar 100 regiviron
Mchho Adpuido

Yor  Nombee Tiges Mk w4 L 0Lade Yol liud Respunsta

4 o - 'L - ae
Conrar

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. llustracién 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 ilustracion 28. (Ver 1. llustracion 28).

O Usimas co0uins 5ars meas ar ' enperwncis & + e e bes acoPtan Mas intzrmacian oo O

Kespuests del PORS D
& POl PORS 0 Ml QG y I -
LN 00 Fstado Solc itud - asde

Detalies

Consulta de PQRS-D

BUSQUEDA

llustracion 28. Descarga de archivos
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Si no se adjunto archivo, el sistema genera una advertencia que indica que el caso
no tiene un archivo adjunto (Ver ilustracion 29).

# Portal PQRS-D  BNuevo  Q Consultat

Q Consulta de PQRS-D

BUSQUED A Respuesta del PQRS-D
= - 2 i 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 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
YPNTRAS PEDARIRO () Presidencia Vicepresidencia
1L Nides (@) R o e Repitica da Colontia

llustracién 29. Caso sin archivo adjunto

6. SOPORTE

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