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Descripcidon (En que consiste):

Este documento describe los pasos para radicar una peticién, queja, reclamo, sugerencia o denuncia por acto
de corrupcion, a través de la Portal Web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Dirigido a: Ciudadanos

Pasos a seguir:

1.

INGRESAR AL PORTAL WEB DEL DISTRITO

Ingresa al Portal Web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin,
www.medellin.gov.co, y en la parte superior derecha, hace clic en la opciéon “PQRSD”.
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ACCEDER AL MICROSITIO ATENCION PQRSD PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS

Al hacer clic en la opcién “PQRSD”, sera direccionado al micrositio “Atencién PQRSD Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias, Denuncias”.

En la parte superior del micrositio se encuentra la siguiente informacién importante para tener en cuenta.

Atencién PQRSD
Respetado ciudadano:

“Por favor ingresa los datos solicitados con el fin de enviar a tu correo electrénico un numero de verificacion
con el cual podras terminar tu radicacidn. Es importante sefialar que los datos facilitados en este formulario
pasaran a formar parte de los archivos automatizados propiedad de la Alcaldia de Medellin y podran ser
utilizados para el ejercicio de las competencias asignadas por ley. Lo anterior, de conformidad con la Ley
1581 de 2012, «Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”.
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Atencion PQRSD

Respetado ciudadano:

Por favor ingresa los datos solicitados con el fin de enviar a tu correo electrénico un nimero de verificacién con el cual podras
terminar tu radicacion. Es importante sefialar que los datos facilitados en este formulario pasaran a formar parte de los
archivos automatizados propiedad de la Alcaldia de Medellin y podran ser utilizados para el ejercicio de las competencias
asignadas por ley. Lo anterior, de conformidad con la Ley 1581 de 2012, «Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales».

3. REALIZAR RADICACION DE PQRSD
3.1 Ingresar al médulo de radicacién PQRSD

En la parte inferior del micrositio se encuentra el mdédulo “Radicacién de PQRSD/Consulta estado de la
PQRSD”, hace clic en la opcién “Radicacion de PQRSD”.

Consulta el estado de la PQRSD

Por favor ingrese los datos solicitados con el fin de enviarle al correo
electrénico, un niumero de verificacién con el cual podra terminar su
radicacién.

Es importante sefalar que los datos facilitados en este
formulario pasaran a formar parte de los archivos
automatizados propiedad de la Alcaldia de Medellin y podran
ser utilizados para el ejercicio de las competencias asignadas
por ley. Lo anterior, de conformidad con la Ley 1581 de 2012,
“Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales™
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3.2 Diligenciar datos del registro

Diligencia la siguiente informacién:

e Tipo de documento: despliega pestafa y elige entre las siguientes opciones “Cédula de Ciudadania,

Cédula de extranjeria, Tarjeta de identidad, Pasaporte o Nit”.

Tipo de documento

Cédula de ciudadania b

Cédula de ciudadania

Cédula de extranjeria
Tarjeta de identidad
Pasaporte

Nit

Numero de documento: digita, nimero de identificaciéon de quien realiza la PQRSD sin puntos ni
espacios.

Correo electrénico: diligencia correo electrdnico de quien realiza la PQRSD.

Confirmar correo electrénico: diligencia nuevamente el correo electrénico de quien realiza la
PQRSD.

Activar la pestaiia para aceptar términos, condiciones y politica de privacidad.

Hace clic en el botdn “OBTENER NUMERO DE VERIFICACION”

OBTENER NUMERO DE VERIFICACION

Alcaldia de Medellin
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Radicacién

Consulta el estado de la PQRSD

Por favor ingrese los datos solicitados con el fin de enviarle al correo
electrénico, un nimero de verificacién con el cual podra terminar su
radicacién.

OBTENER NUMERO DE VERIFICACION

Es importante sefalar que los datos facilitados en este
formulario pasaran a formar parte de los archivos
automatizados propiedad de la Alcaldia de Medellin y podran
ser utilizados para el ejercicio de las competencias asignadas.
por ley. Lo anterior, de conformidad con la Ley 1581 de 2012,
“Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”
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Nota: Es importante sefialar que los datos facilitados en este formulario pasaran a formar parte de los
archivos automatizados propiedad de la Alcaldia de Medellin y podran ser utilizados para el ejercicio de
las competencias asignadas por ley. Lo anterior, de conformidad con la Ley 1581 de 2012, "Por la cual se
dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”.

e Una vez diligenciados los datos, visualiza ventana emergente con la siguiente informacién “Una pégina
insertada en mercurio.medellin.gov.co dice por favor ingrese su correo electrénico para obtener el

tar

numero de verificacién” y hace clic en el botén “Aceptar”

Una pagina insertada en mercurio.medellin.gov.co dice

Por favor ingrese a su correo electrénico para obtener el nimero de
verificacion.

e Visualiza ventana con la siguiente informacion a tener en cuenta:

Sefior usuario, para radicar una solicitud, le aconsejamos realizarlo de forma continua y sin
interrupcion, para evitar desconexiones del sistema:

1. Preferiblemente, use Google Chrome.

Verificar que tenga conexion estable a internet.

3. Los nombres de los archivos deben ser cortos (max. 40 caracteres) no debe tener tildes ni
caracteres especiales (#5%?).

4. Elformato de los anexos debe ser: Word, Pdf, Excel, Fotos, Texto, Audio y Video.

5. Eltamafo de los anexos no debe superar los 10 MB (max. 5 archivos).

N
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Sefior usuario, para radicar una solicitud, le aconsejamos realizarlo de forma continua y sin interrupcién, para evitar desconexiones
del sistema.

1. Preferiblemente, use Google Chrome.

2. Verificar que tenga conexion estable a internet.

3. Los nombres de os archivos deben ser cortos (max.40 caracteres), tampoco deben tener tildes ni caracteres especiales (#$?
=%

4. El formato de los anexos debe ser: Word, Pdf, Excel, Fotos, Texto, Audio y Video.

5. El tamafio de los anexos no debe superar las 10 MB (max.5 archivos).
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e Se genera una nueva ventana solicitando ingresar el nimero de verificacién, el cual ha sido enviado al

correo registrado en el formulario inicial.

Iiur favor ingresa tu numero de verificacion enviado a tu correo electrénico en el campo respectivo para iniciar tu tramite, |

Tipo de documents” Nimero de documento”
Cofres #lectrénics” Nimero de verificacion

e Ingresa al correo electrdnico registrado en el formulario, identifica el correo enviado por la Alcaldia de

Medellin desde la direccidon comunicaciones.oficiales@medellin.gov.co. En el
numero de verificacién necesario para continuar la solicitud.

correo se indica el

« @ 0O ® 2B @ @ @ O
Radicacion PQR's D feckidos «

aficiales@ in.gav.co _

Respetado ciudadano

Gracias por preferir los medios digitales

Con esta decisién contribuye a la preservaciin del media ambiente, disminuyenda el consumo de papel

ificacion es] 4537180235581147129 por favor re,

acthy para continuar con su solicud

omamos que
Este cormeo &3 de tipo infor
31 80 ancusntra por Tuera de la ciuded comunicarse por medio de la Lines Gratuits Necional

018000 411 144,

Alcaldia de Medellin

¥ POF I tanto, le pedimas no responds 8 este mensaje. Si requisrs mis nformscion puede comunicarse con nOsoos o travis de la Lines Unica de Atencidn & la Ciudadania (574) 44 44 144 para Medsllin y

e Regresa al médulo de “PQRSD”, digita el numero de verificacidn y hace clic en el botén “VERIFICAR

oatos T
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Correo electronico* Numero de verificacion*

4537180235981147122|

VERIFICAR DATOS

e Visualiza ventana de validacién de informacidén con los siguientes espacios a diligenciar:
e Descripcidn: diligencia la PQRSD.

o Ingresa el cddigo de seguridad mostrado en la imagen, sin espacios y teniendo en cuenta la
diferencia entre mayusculas y mindsculas

e Marca la autorizacién para verificar la informacion.

e Hace clicen el botdon “Continuar” para validar la informacién ingresada, ampliar la solicitud y anexar

documentos

-

e Pararegresar al inicio hace clic en el botén “Regresar”
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Haga clic en el boton Continuar para validar la informacion ingresada, seguidamente usted podra ampliar su sclicitud y anexar

Descripcion®:

P

MNota: Por favor ingresar las letras sin espacios. Ten en cuenta que este campo requiere la diferenciacion entre mayudsculas y mindsculas

I ©

ngrese el cddigo de seguridad de la imagen:

Autoriza a la empresa para verificar su informacidn

Haz clic en el botdn Continuar para validar la informacidn ingresada, ampliar tu solicitud y anexar documentos.

o= X e ]

3.3 Radicar solicitud

Visualiza ventana atencién PQRSD y en la seccidn "Radicacién” diligencia los siguientes campos:

e En el campo “Persona” selecciona si es persona Natural o Juridica.
e En el campo “Tipo de documento” selecciona el tipo de documento y hace clic sobre una de las

siguientes opciones:
I

Cedula de ciudadania
Cedula de extranjeria
Tarjeta de identidad
Pasaporte

Wit

Cedula de ciudadania
Cedula de extranjeria
Tarjeta de identidad
Pazaporte

e Enelcampo “Numero de documento” digita el niumero de documento.
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e Enelcampo “Nombres y apellidos” diligencia, nombres y apellidos completos.

e Enel campo “Género” selecciona el género, haciendo clic sobre una de las siguientes opciones:
e  Masculino.
o Femenino.

e En el campo “PAIS” despliega pestafia y hace clic en el pais de residencia.

e Enelcampo “DEPARTAMENTOQ” despliega pestafia y hace clic en el departamento de residencia.

e En el campo “CIUDAD” despliega pestaina y hace clic en la ciudad de residencia.

e En el campo “Direccién” diligencia la direccién de residencia o de operacidn en caso de ser persona
Juridica.

e En el campo “Correo electrénico” diligencia el correo electrénico ingresado inicialmente en el
formulario de registro. (A este correo sera enviada la respuesta de la solicitud).

e Enelcampo “Asunto” describe claramente el objeto de la solicitud (PQRSD, radicacion de un tramite,
entro otros).

e En el campo “Teléfono” digita el nimero de teléfono (este nimero permitira aclarar dudas con
respecto a la solicitud en caso de que se presenten).

e En el campo “DIRECCION DE HECHO” diligencia la direccién para la notificacién de la solicitud (en
caso de ser la misma direccion indicada anteriormente, la diligencia de nuevo).

e Enelcampo “ATENCION PREFERENCIAL “indica si es usuario con alguna de las siguientes condiciones
y hace clic en alguna de ellas, de lo contrario hace clic en la opcion “No”.

Mo

Adolescente

Mifios

Mujer gestante

Adulto mayor

Veterano de la fuerza publica

e En el campo, ¢Autoriza notificacion por correo electréonico?, despliega la pestaia y elige entre la
opcion “Si” o “No” segun necesidad.
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e En el campo “Anexos” elige la opcién “SI” en caso de tener documentos para aportar a la solicitud
presentada, de lo contrario elige la opcidn “No”.

Atencion PQRSD

Respetado ciudadano:

Radicaci6n <¢mmm

DEPARTAMENTO *
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e En Caso de haber elegido “SI” en el campo “Anexos”, visualiza ventana “Anexos Requisitos
necesarios” con la siguiente informacién para tener en cuenta:

“Para adjuntar los documentos, puedes dar clic en el botén Examinar, sefior usuario se recomienda:”

e Verificar que tenga conexioén estable a internet.

e Los nombres de los archivos deben ser cortos (max.40 caracteres), tampoco deben tener tildes
ni caracteres especiales (#5”%&/=?1.*").

e El formato de los anexos debe ser: Word, Pdf, Excel, Fotos, Texto, Audio y Video.

e Eltamano de los anexos no debe superar las 10 MB (max.5 archivos).

e Hace clic en el botén “seleccionar archivo” para buscar el documento que se va anexar. La
cantidad maxima de documentos a aportar son cinco (5), los que se deben anexar uno a uno.

e Una vez anexados los documentos, hace clic en el botén “Continuar” m para seguir
con la solicitud o “Cancelar” si necesita volver a la pagina inicial.

Anexos

‘ Requisitos necesarios

Para adjuntar los documentos, puedes dar clic en el boton Examinar, sefior usuario se recomienda

« Verificar que tenga conexion estable a internet.

+ Los nombres de los archivos deben ser cortos (max.40 caracteres), tampoco deben tener tildes ni caracteres
especiales (#5"%&/=21."").

« El formato de los anexos debe ser: Word, Pdf, Excel, Fotos, Texto, Audio y Video.

« El tamario de los anexos no debe superar las 10 MB (max.5 archives).

Seleccionar archivo Hinguno archive selec,
tinguno archivo selec.

Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.
tinguno archivo selec

Seleccionar archivo JHinguno archive selec,
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e Elsistema carga los documentos anexos y visualiza ventana emergente con la siguiente informacion
“Una pagina insertada en mercurio.medellin.gov.co dice Esta seguro que la informacién es correcta

. . Aceptar . ..
para generar la PQRSD?”, y hace clic en el botén “Aceptar” para continuar con la solicitud

Cancelar
o “Cancelar” para volver a la pagina inicial.

Una péagina insertada en mercurio.medellin.gov.co dice

Esta seguro gue la informacion es correcta para generar Ia PQRSD?

e visualiza ventana “Datos de radicacién”” con la siguiente informacidn para tener en cuenta:

Numero radicado.
Tipo Radicado.
Fecha Radicado.
Nombre Asunto.
e (Cédula Radicador.
e Correo Radicador.

e Verifica que los datos de radicacion estén correctos y hace clic en el botéon “Imprimir” m
para generar o imprimir el comprobante de la radicacién.

Motcias  Evenive  TrimilesySecvicos  Gabinete  Temas de Cisdad

Atencién PQRSD
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e En Caso de haber elegido “No” en la opcién “Anexos”, y el tramite no requiere documento adicional,
visualiza ventana “Anexos Requisitos necesarios” con la siguiente informacidn para tener en cuenta:

e Numero radicado.
e Tipo Radicado.

e Fecha Radicado.

e Nombre Asunto.
e (Cédula Radicador.

e Correo Radicador.

e Verifica que los datos de radicacion estén correctos y hace clic en el botdon “Imprimir” m
para generar o imprimir el comprobante de la radicacién.

Atencién PQRSD
Respetado ciudadano:

Par fan dat

e \Visualiza datos de la radicacidon en formato PDF.
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Datos de radicacion

Mdmero Radicado: 202310196183
Tipo Radicado: Recibido
Fecha Radicado: 16/06/2023 11:35:03.0
Nombre Asunto: PORS
Cédula Radicador: 43758223
Correo Radicador: catamoralesbotero@egmail.com

Apreciado ciudadano:
Usted ejercid su derecho a radicar una PQRS en el Sistema Unico de Gestion de Peticiones, Quejas,
Reclamos y/o Sugerencias de la Alcaldia de Medellin, para que sea atendida por la Administracion
Municipal conforme a las competencias conferidas por la ley.
lgualmente, podra registrar y/o consultar sus Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias (PQRS) de
manera presencial, virtual a traves del portal www. medellin.gov.co link PQRS, opciones “Radicar™ o
“Consultar Radicado”, o a través de la linea dnica de atencion a la ciudadania 4444144,
Gracias por visitarnos.

Wlcaldia de Medellin

Para consultar el estado de tu tramite haz click agui

Nueva PQRS

4. CONSULTAR ESTADO DE LAS PQRSD
4.1 Ingresar al médulo “Consulta el estado de la PQRSD”

e Ingresar a la Portal Web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin
www.medellin.gov.co, y en la parte superior derecha, hace clic en la opcion “PQRSD”.

§ medellingov.co

Medetin {3 Visor 360 €5 G Google B8 Hotmsl [@ THETA BB Comeo futoGestion ) Microsolt Office 365 (@) 150Lucion 3 [ MERCURIC

T opciones de Accesilidad @ ioma v Inicia sesién | Registrate

Participa  Transparencia  Sorvicios a la Ciudadania  Sala de pransa Impuestos  Trimites y Servick Q
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e El sistema direcciona al micrositio PQRSD, En la parte inferior se encuentra el mdédulo “Radicacién
PQRSD/Consulta estado de la PQRSD”, hace clic en la opcion “Consulta el estado de la PQRSD”.

Radicacion de PQRSD Consulta el estado I

Sefor usuarko, consulte el estado de su solicitud, ingresando el nimero
de radicado y los datos solicitados.

0

e Enelcampo “Radicado #” digita el nimero de radicado y hace clic en el botédn “CONSULTAR”

IN-GEHA-510, Versién 01

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la
actualizacién de esta documentacion en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.

14



Codigo: IN-GEHA-

510 IN-GEHA Instructivo de Usuario para
Version: O1. Radicar y Consultat: PC%RSD a Traves’del Acaldo o i
Portal Web del Distrito de Medellin e

e Elsistema genera un reporte llamado “RESULTADOS DE LA CONSULTA” donde visualiza:
e Enlaseccion “# RADICADO” visualiza inicialmente el nimero de radicado de la PQRSD y en orden
descendente visualiza cada uno de los nimeros de radicados relacionados con la gestion de cada

dependencia para dar respuesta.

e En la seccién “DEPENDENCIA” visualiza la dependencia responsable de gestionar el tramite en
cada una de las actividades.

e En los campos “FECHA ENTRADA” y “FECHA SALIDA” visualiza la hora y fecha de entrada del
tramite y de salida en caso de que se haya dado respuesta.

e El campo “PASO” indica el numero de pasos realizados por las dependencias de la Alcaldia de
Medellin para gestionar la PQRSD.

e El campo “ACTIVIDAD” indica el nombre, las actividades realizadas por cada dependencia para
gestionar la PQRSD.

e El campo “ESTADQO” indica si la actividad se encuentra “PENDIENTE” O EVACUADA”.

l Alcaldia de Medellin

IN-GEHA-510, Versién 01

La impresidn o copia magnética de este documento se considera “COPIA NO CONTROLADA”. Sélo se garantiza la
actualizacién de esta documentacion en el sitio ISOLUCION Alcaldia de Medellin.

15



Cédigo: IN-GEHA-
510 IN-GEHA Instructivo de Usuario para
Version: 01 Radicar y Consultat: PQRSD a Traves’del N
Portal Web del Distrito de Medellin lencie, Tochologis o mmovacén
e Haceclicen el botén “Ver Respuesta” , para revisar la respuesta obtenida a la solicitud.

. . . Documentos Relacionados .
e Hace clic en el botén “Documentos ReIaC|onados" para revisar los

documentos relacionados con la solicitud.

e Hace clic en el botédn “Ver Anexos” T HInara revisar los documentos soportes que se
adjuntaron a la solicitud.

Regresar

e Hace clic en el botén “Regresar” si necesita volver a la pégina inicial.

" Imprimir

e Hace clic en el botén “Imprimir” si requiere obtener copia de la consulta efectuada.

Tiempo promedio: | 15 minutos

Requisitos y documentos:

N/A

Costos y pagos:

N/A

Normas asociadas:

e Constitucidn Politica de Colombia de 1991.

e Decreto 1166 de 2016, Por el cual se adiciona el capitulo 12 al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia del Derecho, relacionado con la
presentacion, tratamiento y radicacién de las peticiones presentadas verbalmente.

e lLey 1755 de 2015 Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

e Decreto 019 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.
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Codigo: IN-GEHA-

510 IN-GEHA Instructivo de Usuario para
Version: O1. Radicar y Consultar PQRSD a Través del sl
Portal Web del Distrito de Medellin e Teralugias Wiatn

e ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

e Decreto 2623 del 2009 Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano.

e Ley 962 del 2005 Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

e Politica de privacidad y condiciones de uso del sitio web del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Medellin www.medellin.gov.co.

Recuerde que:

Con el fin de que la solicitud realizada por el usuario interesado pueda ser gestionada por la dependencia
(Secretaria o Departamento Administrativo) de la Alcaldia de Medellin, la solicitud debe contener la siguiente
informacién:

e Nombres y apellidos completos del solicitante y/o de su representante o apoderado, si es el caso, con
indicacién de los documentos de identidad.

e Direccidon de correo electrénico, y teléfono de contacto.
e Objeto de la peticidn: ¢ Qué requiere el ciudadano con el registro de la solicitud?
e lasrazones o los hechos en que se fundamenta la peticion.

e Relacién de documentos que desea aportar.

Nota: si la solicitud interpuesta es considerada un tramite o procedimiento administrativo que requiere de
informacién adicional o presentacién diferente, la respuesta emitida por la entidad, indicara los pasos a
seguir por parte del ciudadano para presentar nuevamente la solicitud.

Tramites y servicios relacionados:

e N/A
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