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Número documento 

Ingrese a Visor360 por medio del enlace (https://www.medellin.gov.co/statements/auth-func)

Contraseña Outlook

https://www.medellin.gov.co/statements/auth-func
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Ingrese los datos solicitados y luego guarde el registro, después será redireccionado
a la vista de la derecha.

Sí es primera vez que ingresa a Visor360 se encontrará con esta vista, de lo contrario, omita este paso.

Seleccione “Ingresar como: Servidor”.

Sera redireccionado a la primera vista,
donde debe iniciar sesión de nuevo.
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Tras el inicio de sesión, navegue por el menú lateral hasta la opción “Plan
Estadístico Distrital de Medellín (PED)”.

 Submenú con opciones que ayudarán a hacer
una gestión integral de la información

estadística de su dependencia.

Nota: Sí en el menú lateral no encuentra la opción
“Plan Estadístico Distrital de Medellín (PED)”,
comuníquese con el buzón del Plan Estadístico
(planestadistico@medellin.gov.co) y solicite el

acceso.

mailto:planestadistico@medellin.gov.co
mailto:planestadistico@medellin.gov.co
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En la sección “Mis
Caracterizaciones” se

encontrara los formularios que
fueron Aprobados y Vigentes.

En la sección “Nueva Caracterización” se podrá
empezar un registro desde cero.

En la sección “Caracterizaciones pendientes” se podrá ver los formularios
que aún están en trámite (borrador, en revisión, rechazadas.).

Además, cuenta con una notificación en
rojo que indica cuantos formularios

tiene pendientes por atender.

Botones para navegar
entre secciones
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Eliminar, esta acción permite al usuario eliminar una caracterización. (Solo se permite
cuando el formulario esta en estado borrador y no se ha realizado un envío formal para

su revisión)

Visualizar, esta acción permite ver en modo
lectura el formulario diligenciado por el usuario.

Actualizar, esta acción permite generar una nueva
actualización sobre un formulario Aprobado y Vigente

Historial, esta acción permite al usuario
visualizar la trazabilidad del formulario.

Los formularios listados cuentan con una serie de acciones
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Interfaz de la acción: Visualización. 

Esta interfaz se podrá ver el formulario en modo lectura con las preguntas diligenciadas por el usuario, además,
cuenta la opción de visualizar el Historial del formulario. 
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Interfaz de la acción: Historial. 

Esta interfaz se podrá ver la trazabilidad completa del formulario, cada estado queda registrado con la persona
que realizó la acción, ya sea por parte del usuario que diligencia el formulario o el validador.
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Acción: Eliminar. 

Esta acción elimina el formulario del sistema. Solo está disponible cuando el formulario está en estado Borrador
y aún no ha sido enviado a revisión.
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Acción: Editar. 

Esta acción permite cambiar o subsanar las respuestas del formulario. Solo está disponible cuando el formulario se encuentra en estado
Borrador o Rechazado. 

Al hacer clic en Editar, será redirigido al formulario con todas sus respuestas diligenciadas. Podrá modificar la información que considere
necesaria.
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 Sección informativa:
Contiene la definición desde la

normatividad y un indicador
del estado actual

Sección acciones contextuales: Contiene las acciones que
puedes hacer dentro del formulario.

Botón Siguiente: Continúa a la siguiente fase del
formulario.
Botón Anterior: Regresa a la anterior fase del
formulario.
Botón Guardar Borrador: Guarda las respuestas
diligenciadas hasta ese momento.
Botón Regresar: Regresar a la interfaz principal.
Botón Enviar a revisión: Solo aparece en la fase
Resumen, cuando todo esté listo.

Sección preguntas: Contiene las
preguntas que el usuario debe

responder.

El formulario cuenta con
diferentes tipos de preguntas:

Preguntas precargadas con
información del usuario
editables
Preguntas precargadas con
información del usuario no
editables
Preguntas enlazadas
(dependen de la respuesta que
des en una pregunta anterior)
Preguntas obligatorias

Interfaz: Formulario. 

El formulario cuenta con diferentes secciones y funciones Indicador del estado actual del
formulario.

Sección fases: Indica la fase en la
que está actualmente el

formulario
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Estados del formulario

Borrador sin guardar: El formulario acaba de crearse pero aún no se ha guardado por primera vez. Sus respuestas pueden
perderse si se sale del navegador sin guardar.
Borrador: La caracterización existe en el sistema pero aún no se ha enviado al validador. Usted sigue trabajando en ella.
Enviado: Acaba de enviar la caracterización. El sistema la marca como enviada y la deja lista para la bandeja del validador.
En revisión: El validador ya puede revisarla. El trámite está en manos del validador.
Rechazado: El validador no la aprobó y la devolvió para corrección. El motivo aparece en el historial.
Aprobado: El validador aprobó la caracterización. Queda consolidada como la versión oficial y vigente en el inventario estadístico.
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Crear una nueva caracterización
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1.Navegue sobre las opciones
del Plan Estadístico Distrital
hasta la opción de “Nueva
Caracterización”

2.Dentro de las opciones listadas
seleccione el formulario
correspondiente a su caso.

3.Después de elegir el formulario dele clic al botón de “Continuar al
formulario”. Se abrirá el formulario vacío. El estado inicial será
“Borrador sin guardar” hasta que guarde por primera vez.

Nota: Al seleccionar un formulario el sistema no
creará el registro hasta que lo guarde como

borrador.
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4.Diligencie las respuestas a cada pregunta
del formulario según sea el caso.

6.Después de completar todas las
preguntas de la fase actual, haz
clic en este botón para avanzar a
la siguiente fase del formulario.

5.  Guarde el formulario para conservar
las respuestas diligenciadas.

Nota: Si se equivocó de formulario, no
continúe diligenciando: cierre y cree uno

nuevo, o elimine el borrador.
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En esta última fase, se muestra un resumen con todas tus
respuestas organizadas por fase. Aquí puedes revisar la
información que diligenciaste antes de finalizar el proceso.

En este punto tienes dos opciones:

Enviar a revisión: Envía el formulario a revisión. Una vez
enviado, tus datos se integrarán al inventario de
información estadística de la organización.

Guardar Borrador: Conserva todas tus respuestas en
borrador. Usa esta opción si necesitas revisar la
información o si tu organización requiere hacer cambios
antes del envío final.

Elige la opción que mejor se ajuste a tu necesidad.
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Una vez envíes el formulario, recibirás una notificación confirmando que el envío se realizó exitosamente.

A partir de este momento, debes esperar a que el validador revise tu información y comunique su decisión:
Aprobado: Tu formulario ha sido validado correctamente y tus datos se integrarán al inventario de información estadística.
Rechazado: El validador ha identificado inconsistencias o información incompleta. Recibirás los detalles de lo que debe
subsanarse. Podrás acceder al formulario, realizar las correcciones necesarias y enviarlo nuevamente a revisión.
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Actualizar una caracterización
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1.Navegue sobre las opciones
del Plan Estadístico Distrital
hasta la opción de “Mis
caracterizaciones”

Para realizar una actualización, el formulario debe estar aprobado y consolidado

2.Haz clic en Actualizar y luego aceptar, esto creará una
copia del formulario con las respuestas que has
diligenciado. Esta copia funcionará como un nuevo registro
independiente.

Nota: El formulario original (formulario padre)
permanecerá sin cambios hasta que el nuevo registro sea

aprobado por el validador. Una vez que la copia sea validada
y aprobada, esta reemplazará el formulario padre en el

inventario de información estadística.
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Esta vista tiene las mismas funcionalidades y forma de envío que crear un nuevo formulario, con la
diferencia de que todas las preguntas vienen precargadas con las respuestas que diligenciaste
anteriormente. 

Podrás revisar, modificar o dejar igual según sea necesario. El formulario original (formulario padre)
permanecerá sin cambios hasta que el nuevo registro sea aprobado por el validador.
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