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Introduccion

El presente manual describe el procedimiento que deben seguir los ciudadanos
para radicar correctamente sus tramites y servicios a través del Sistema de Gestidn
Documental del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

Para que la solicitud pueda ser gestionada por la dependencia correspondiente
(Secretaria o Departamento Administrativo), es necesario que el ciudadano incluya la
siguiente informacion:

* Nombresy apellidos completos del solicitante o de su representante o apoderado,
si aplica, junto con el documento de identidad.

» Correo electronico, direccion fisica y teléfono de contacto.
» Descripcion clara de la solicitud o peticion.

* Razones o hechos que la sustentan.

* Documentos requeridos para el tramite.

Nota. En caso de que la solicitud no contenga la informacién o documentacion
necesaria, se solicitara al ciudadano completar o adjuntar los documentos faltantes para
continuar con el proceso.
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Orientar al ciudadano en el proceso de radicacion de tramites a través del Sistema
de Gestion Documental del Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin,
garantizando el adecuado registro y trazabilidad de las solicitudes presentadas.

2. Alcance

El presente manual inicia con la recepcion de las solicitudes de trdmites y servicios
a través del Sistema de Gestion Documental, donde estas son clasificadas y
redireccionadas a la secretaria responsable de emitir respuesta dentro de los tiempos
establecidos por la normativa vigente. Finaliza con la entrega de la respuesta al

ciudadano.

3. Responsable

Las dependencias que tengan tramites a su cargo son responsables de la gestion
y respuesta oportuna de las solicitudes recibidas a través del Sistema de Gestion

Documental.

4. Definiciones

Para efectos de la correcta interpretacion y aplicacion del presente manual, se
establecen las siguientes definiciones:

Término

Definiciéon

Sistema Unico de
Informacion de
Tramites (SUIT)

Instrumento de acceso a la informacién de los tramites y otros
procedimientos administrativos del Estado. Es la Unica fuente
vélida de informacion exigible y oponible a los ciudadanos,
usuarios y grupos de interés. Facilita la implementacién de la
politica de simplificacion, racionalizacion y estandarizacion de
trdmites establecida en las normas antitrdmites vigentes.
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Tramite

Conjunto de requisitos, pasos 0 acciones, regulados por el
Estado, dentro de un proceso misional, que deben realizar los
ciudadanos, usuarios o grupos de interés ante una entidad de la
administracién publica, con el fin de hacer efectivo un derecho,
ejercer una actividad o cumplir con una obligacién prevista o
autorizada por la ley.

Radicacion

Procedimiento por medio del cual la entidad asigna un nimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el fin de oficializar su tramite y dar cumplimiento a los términos
establecidos por ley. Los términos empiezan a contarse a partir
del dia siguiente a la radicacion. (Acuerdo 060 de 2001, Archivo
General de la Nacién).

Recepcion de

Conjunto de operaciones de verificacion, revision y control que

documentos realiza una entidad para admitir los documentos presentados o
remitidos por una persona natural o juridica, con el fin de iniciar
su tramite dentro del Sistema de Gestion Documental.

PORSD Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias. Canal

oficial de comunicacién ciudadana para el ejercicio del derecho de
peticion ante las entidades del Estado.
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5. Proceso de Radicacién de Solicitudes

A continuacion, se describe el procedimiento paso a paso para la radicacion de
tramites y servicios en el Sistema de Gestibn Documental. El proceso debe ejecutarse de
manera secuencial.

5.1. Ingreso al Portal Web del Distrito de Medellin

Abra cualquier navegador web e ingrese a la URL oficial del Distrito de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion de Medellin:

https://www.medellin.gov.co/ (ver Figura 1).
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Figura 1. Portal web del Distrito de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.
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5.2.  Acceso alaOpciéon Tramites y Servicios

En el portal web, seleccione la opcion Tramites y Servicios, ubicada en la parte
superior derecha de la pantalla (ver Figura 2).
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Figura 2. Ubicacion de la opcion Tramites y Servicios en el portal web.

En el portal web existen varias opciones para que el ciudadano seleccione el
tramite o servicio requerido:

Escriba el nombre del tramite o una palabra clave en el campo Buscar Tramite o
Servicio y haga clic en el icono de la lupa o presione la tecla Enter.

Si lo prefiere, aplique filtros por categoria: Servicio (identificado en color azul) o
Tramite (identificado en color morado), como se observa en la Figura 3.
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Figura 3. Campo de busqueda de Tramites o Servicios en el portal web.

5.4. Diligenciamiento de los Campos para la Radicacion del Tramite

Al seleccionar el tramite o servicio, se redireccionara al ciudadano al portal de
Atencién PQRSD, donde encontrara las recomendaciones previas antes de elegir la
opcion de radicacion que se ajuste a su solicitud (ver Figura 4).

Nota: Para efectos de la radicacion en el sistema, se deberé seleccionar esta
opcidn, independientemente de que la solicitud corresponda a un Tramite, con el fin de
garantizar el adecuado registro, trazabilidad y gestion de todos los tramites dentro de la
plataforma.
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alcaldia de Medellin > PQRSD

Atencion PQRSD

La Alcaldia de Medellin te da la bienvenida al portal de PQRSD. Para nosotros es fundamental brindarte una atencidn adecuada.
Antes de iniciar, ten en cuenta los siguientes conceptos:

PQRSD: son las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por actos de corrupcion dirigidas al Distrito Especial
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.

Correspondencia: es el canal donde ingresan comunicaciones que contienen citaciones o invitaciones a servidores, que no
incluyen requerimientos o informacion adicional.

+ :Quieres saber mas? Te Invitamos a consultar acd
+ Definiciones PQRSD

A continuacion, te compartimos algunas recomendaciones importantes:

~ ~ ~ ~
~ ~ ~ ~

Figura 4. Interfaz del portal de Atencion PQRSD para la radicacién de solicitudes.

Haga clic en el icono Radicacién PQRSD. Se desplegara una ventana informativa donde
debera elegir la opcién de radicacion que se ajuste a su necesidad.
(ver Figura 5).

Radicacion Radicacién Consulta el estado
PQRSD ‘ correspondencia de tu solicitud

En esta opcidn podras radicar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias por actos de corrupcicn dirigidas al
Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin.
Ten en cuenta que:
» Las PQRSD tienen términos legales de respuesta, segun la Ley 1755 de 2015,
» (Cada sclicitud se registra, gestiona y debe recibir una respuesta oportuna, clara, precisa,

suficiente y efectiva.
» Presentar una PQRSD es un dereche fundamental de todos los ciudadanos.

Elige la opcion de tu interés
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Figura 5. Interfaz para la seleccion de la opcion Radicacion PQRSD.

Una vez seleccionada la opcién de Radicacion PQRSD, complete los siguientes
campos de identificacion (ver Figura 6):

— Seleccione el tipo de documento de identificacion en la lista desplegable.
— Digite el nimero de identificacion.

— Digite el correo electrénico.

— Confirme el correo electrénico.

— Haga clic en Acepto términos, condiciones y politicas de privacidad.
— Haga clic en el boton OBTENER NUMERO DE VERIFICACION.

Has elegido radicar tu PQRSD.

Para continuar, por favor ingresa los datos solicitados. Te enviaremos un nimero de verificacion a tu correo electronico, el cual te
permitira completar el proceso de radicacion. Esta validacion nos ayuda a confirmar que eres td quien esta realizando el tramite,
rotegiendo asi tu informacion personal. En el Distrito, cuidar tus datos es parte de nuestro compromiso con la legalidad, la ética y la
transparencia.

Tipo de documento

Cédula de ciudadania

Mimero de documento

Correo electrénico:

Confirmar correo electrdnico:

\cepta términos, condiciones y politicas de privacida
A t d y polit d dad

»

Figura 6. Registro de datos para la obtencion del numero de verificacion.

Al hacer clic en OBTENER NUMERO DE VERIFICACION, aparecera un mensaje
emergente en la parte superior que debera Aceptar para continuar con el proceso de
radicacion. Al correo registrado llegard una notificacion remitida  por
comunicaciones.oficiales@medellin.gov.co con el namero de verificacion (ver Figura 7).
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Una pagina insertada en mercurio.medellin.gov.co dice

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

Figura 7. Confirmacion de envio del codigo de verificacion al correo electrénico registrado.
5.5. Validaciéon del Namero de Verificacion
El sistema redireccionara al ciudadano a una pagina donde deberé ingresar el

namero de verificacion enviado al correo electrénico registrado en el paso anterior. Una
vez ingresado, haga clic en Verificar datos para continuar (ver Figura 8).

Tipo de documento® Numero de documento®
e —

Correo electrénico® Numero de verificacién®
[ 2736567053411409582

VERIFICAR DATOS ‘
;No te llegd el codigo de verificacion? (LR IVT LG IT16]

Figura 8. Pantalla de validacién del numero de verificacién.

5.6. Diligenciamiento del Formulario
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Para continuar con el tramite, haga clic en Politica de tratamiento de datos
personales para consultar la reglamentacion correspondiente (ver Figura 9).

Para iniciar el diligenciamiento es necesario que lea y apruebe la
politica de tratamiento de datos personales. Haga clic en el boton

que se encuentra a continuacion:

Manual de diligenciamiento Politica de tratamiento de datos personales

Figura 9. Enlace a la Politica de tratamiento de datos personales.

Una vez leida la reglamentacién, seleccione la opcién He leido y acepto los
términos y condiciones para habilitar el diligenciamiento del formulario (ver Figura 10).

"

https://www.medellin.gov.co/normograma/docs/astrea/docs/decreto_1096_2018.htm
DECRETO 1096 DE 2018
(diciembre 28)
GACETA OFICIAL. ANO XXV. N. 4578. 18, ENERQ, 2019. PAG. 41.
ALCALDIA DE MEDELLIN

Por medio del cual se deroga el decreto no. 01693 de 2015 y se
adopta la politica para el tratamiento de datos personales en el
municipio de Medellin el alcalde de Medellin

EL ACALDE DE MEDELLIN

En uso de las atribuciones constitucionales y legales, en especial
las conferidas por los articulos 15, 20 y 315 de la Constitucion
Politica, la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de
2013 y,

CONSIDERANDO QUE

a) La Ley 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales”, establece en
el Art. 2° el ambito de aplicaciéon de la Ley, dentro del cual se
encuentran las entidades de naturaleza publica, que realicen el
tratamiento de datos personales en el territorio colombiano.

b) El Municipio de Medellin es una persona juridica de caracter
publico que tiene registrados en su bases los datos personales de
diferentes Titulares, por lo que debe dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto
Reglamentario 1377 de 2013.

AV LAl AEDA Aa AN mckabklaniA Al ;o Aed A7 lidmeal o oAl Aabae

He leido y acepto los términos y condiciones

Figura 10. Aceptacion de la politica de tratamiento de datos personales.
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Una vez habilitado el formulario, diligencie todos los campos requeridos (ver
Figura 11):

Manual de diligenciamiento Politica de tratamiento de datos personales

Radicacion

Persona:

Seleccione -~

Tipo de documento:*

Numero de documento: ™

43444519

Nombres y apellidos:*

PAIS:

Seleccione -

Figura 11. Formulario de radicacion de solicitudes.

— Seleccione el tipo de persona: natural, juridica, nifio, nifia o adolescente, o
ente publico

— Ingrese el numero de documento de identidad

— Ingrese sus nombres y apellidos completos

— Seleccione el pais

— Seleccione departamento

— Seleccione la ciudad

— Ingrese la direccién de correspondencia

— Ingrese el correo electrénico

— Ingrese el asunto de la solicitud

— Indique la direccion del hecho

— Seleccione si requiere atencién preferencial

— Seleccione si se trata de una solicitud de informacion.

— Indique si autoriza la notificacién por correo electrénico.

— Escriba la descripcion completa del contenido de la solicitud.

— Seleccione si Autoriza a la entidad para verificar su informacion.
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Haga clic en el botén Continuar para validar la informacion ingresada, ampliar su
solicitud y proceder a la carga de documentos (ver Figura 12).

Descripcién *:

0 caracteres (2000 max)
Autoriza a la empresa para verificar su informacion
Autorizo

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

Figura 12. Botdn Continuar para avanzar en el proceso de radicacion.

5.7. Adjuntar Documentos

Si el ciudadano desea adjuntar documentos de soporte a su solicitud, debera
hacer clic en el botén Seleccionar archivo. Tenga en cuenta las siguientes condiciones
para la carga de archivos (ver Figura 13):

* Verifique contar con una conexion estable a internet antes de adjuntar
archivos.

* jLos nombres de los archivos deben tener maximo 40 caracteres y no deben
contener tildes ni caracteres especiales (!, %, , & $, ", *, =, [\, , ., {} ]).

* Los formatos permitidos para los anexos son: Word, PDF, Excel, imagenes,
texto, audio y video.

+ Eltamafo de cada archivo no debe superar los 10 MB.
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Anexo 1

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Anexo 2

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Anexo 3

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Anexo 4

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Anexo 5

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Figura 13. Interfaz para la carga y adjuncién de documentos.

Nota. Si no tiene documentos para adjuntar, haga clic directamente en Continuar para finalizar
el proceso o avanzar al siguiente paso del tramite.

5.8. Confirmacioén de la Solicitud

Al hacer clic en Continuar, el sistema mostrard una ventana emergente con el
aviso de aceptacion de tratamiento de datos, conforme a la Politica de Tratamiento de
Datos del Distrito de Medellin. Lea la informacion presentada, marque la opcion He leido
y acepto el aviso de tratamiento de datos y haga clic en Aceptar y continuar para
finalizar la radicacion (ver Figura 14).

Aviso de aceptacion

Al continuar con la radicacién de su PQRSD, usted autoriza el tratamiento de sus datos

personales conforme a la Politica de Tratamiento de Dates del Distrito de Medellin
Podra consultar el estado de su solicitud en la opcion Consulta de PQRSD.
En cazo que la solicitud de informacién sea de identidad reservada, debera afectuar el
tréamite ante la Procuraduria General de la Nacién:

Tramite Procuraduria General de la Nacién

Si radicé una queja anénima y esta resulta procedente para el Distrito de Medellin, se
aplicaran los términos de la Ley 1755 de 2015 (o norma que la modifique) y sera tramitada
conforme a lo establecido en las Leyes 190 de 1995 (art. 38), 24 de 1992 (art. 27), 734 de
2002 (art. 69) y 962 de 2005 (art. 81).

He leido y acepto el aviso de tratamiento de datos

Figura 14. Ventana de aceptacion del aviso de tratamiento de datos.

Centro Administrativo Distrital - CAD — Calle 44 No. 52 — 165
Linea Unica de Atencion a la Ciudadania 44 44 144
www.medellin.gov.co
Medellin - Colombia



Cdd. MA-SECI- 020 Manual

MA-SECI Radicacion de Tramites y Servicios en el Sistema de | Alcaldia de Medellin
Dislrite: e

Version. 3 ., - J—
Gestion Documental Glencia, Tecnologia & Innovacisn

Una vez confirmada la radicacién, al correo electrénico suministrado le llegaré el
comprobante de registro de su solicitud con el nimero de radicado, la fecha y la hora,
para que pueda consultar el estado del tramite (ver Figura 15).

Solicitud de DERECHOS DE PETICION ¢ Resumir

notificacion.gedo2

® Para: @

© Elremitente del mensaje ha solicitado una confirmacion de lectura
Estimado usuario
Los datos de radicacion son los siguientes:

Numero de radicado: 202610078706 - Recibido
Namero de anexos: 0

Fecha de radicacion: 09/03/2026 15:06:24.26
Nombre del Radicador

Cédula del Radicador

Correo del Radicador : «

Asunto: DERECHOS DE PETICION

No olvide este niimero ya que le servira al momento de hacer consultas sobre el avance de su proceso.
Para consultar ingrese aqui.
Muchas Gracias.

€\ Responder 2 Reenviar

Figura 15. Comprobante de radicacion enviado al correo electrénico del ciudadano.

De igual forma, en la pagina web se mostrara un comprobante que podra
imprimirse. Asimismo, estara disponible el botén para radicar una nueva solicitud (ver
Figura 16).
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Comprobante de radicado

TuPQRSD — peficion, quea, reclamo, sugerencia o denuncia por actos de comupion — dirigida &l
Distrito de Ciencia, Tecnologia & Innovacion de Medellin ha sido reqisirada exitosament.

+ Niimero de radicado: 202610078706
+ Fecha de radicacion: 09/03/2026 15:06:24.26
* Numero de Anexos: 0

Tiempos de respuesta seqin la Ley 1437 de 2011 y 1755 de 2015:

Derecho de Pelicin, qusfa, reclama, sugerencia o denuncia por aclo de comipedn | 15 dlas hables
Soliciud de copia 10 dizs haties
Soliciud de informacicn 10 dias habiles
Salictud de conceplos 30 dias habies
Solciud de consullas 30 dias habies
PORSD asociada a framite 15 dias hables
Solickud entre enfdades piblcas 10 dias hibiles
Sofcdudes de opasicion 5 dzs hiies
Solicudes Defensoria el Puehlo Sias hables
PQRSD Enles de Control Timing perenlorio 0 modakdad de PORSD

Los sabados, domingos y fesfivos no 3¢ cuentan como dias habiles,

+ Consulta ¢l estado de fu solicitud
Accede al porlal de a Alcaldla de Medelin, opeién PQRSD, o ingresa direclamente aqu'

hitps: (www medellin.gov.colesipgrad/

Figura 16. Comprobante de radicacion disponible en el portal web.
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6. Consulta del Estado de la Solicitud

El Distrito Especial de Ciencia, Techologia e Innovaciéon de Medellin pone a
disposicion del ciudadano el canal virtual para realizar el seguimiento al estado de su
solicitud. Para efectuar la consulta, el ciudadano debera contar con el nUmero de radicado
asignado al momento de la radicacion.

6.1. Ingreso del Radicado para la Verificacion del Estado
En el portal de Atencién PQRSD, haga clic en el icono Consulta el estado de tu

solicitud. Se desplegara una ventana donde debera ingresar el nimero de radicado
enviado a su correo electrénico y hacer clic en Consultar (ver Figura 17).

o

Radicacion Radicacién
PQRSD correspondencia

En esta opcidn podras verificar el estado de tu solicitud dirigida al Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Medellin,
ingresando el nimero de radicado correspondiente.

Sefior wsuario, consulte el estado de su solicitud ingresando el numero de radicado v los datos solicitados.

Consultar por nimere de radicado

Radicado # | 20261007570¢

D

Figura 17. Interfaz para la consulta del estado de la solicitud.

6.1. Resultado de la Consulta

Luego de hacer clic en Consultar, el sistema mostrara en pantalla los resultados
de la consulta con la siguiente informacion (ver Figura 18):
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* Numero de radicado.

* Remitente interno.

* Fecha de entrada.

* Fecha de salida.

» Actividad actual del proceso.

+ Estado de la solicitud.

» Radicado de respuesta (visible una vez se haya emitido respuesta formal).

f RESULTADOS DE LA CONSULTA MERCURIC
Alcaldia de Medellin SGDEA
L ——

RUTA: ATENCION DE PQRS
#RADICADO REMITENTE FECHA FECHA ACTIVIDAD ESTADO
ENTRADA SALIDA
202610078706  ARCHIVO CENTRAL ALCALDIA DE 2026-03-09  2026-03-09 RADICACION EVACUADO
MEDELLIN 15:06:22 15:06:22
202610078706 SECRETARIA DE GESTION HUMANAY  2026-03-09 En gestion 1. CLASIFICAR Y EN
SERVICIO A LA CIUDADANIA 15:06:35 REMITIR LA PQRS GESTION
 Regresar | Imprimir

Figura 18. Pantalla de resultados de la consulta del estado de la solicitud.

En los casos que el radicado ya cuente con respuesta, su estado aparecera como
Evacuado y el sistema brindara la opcion de enviar respuesta al correo electrénico
registrado al radicar la PQRSD, dando clic al botén (ver Figura 19):
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RESULTADOS DE LA CONSULTA MERCURIC
Alcaldia de Medellin - SGIj EA

[
Charecu. Yeincdigia s Imereschin

RUTA: ATENCION DE PQRS

# RADICADO REMITENTE FECHA FECHA ACTIVIDAD ESTADO
ENTRADA SALIDA
2025101568  ARCHIVO GENTRAL ALCALDIA 2025-05-12 2025-05-12 RADICACION EVACUADO
DE MEDELLIM 17:24:43 17:24:43

20251015864 SUBSECRETARIA DE SERVICIO 2025-0512 2025-05-13 1. CLASIFICAR ¥ REMITIR LA EVACUADO

A LA CIUDADAMIA 17:24:45 12:44:47 PQRS
2025101586/ SECRETARIA DE EDUCACION 2025-05-13 2025-05-13 2. GENERAR RESPUESTAY EVACUADO
12:44:47 14:20:50 FIRMAR RESPUESTA
20251015600 RECURS0S HUMANOS 2025-05-13 2025-08-17 3. ASIGNACION EVACUADO
14:20:50 09:36:49 ADMIMISTRATIVA

Radicado de Respuesta: 202530435471

Envios realizados hoy: 0

' * Enviar respuesta al correo registrado al radicar la PQRSD
m

Figura 19. Pantalla de resultados de la consulta del estado de la solicitud cuando cuenta con respuesta.

Nota. El ciudadano puede regresar al menu de inicio de radicaciéon haciendo clic
en el boton Regresar, o hacer clic en Imprimir para obtener un documento con
todos los datos registrados.
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