MANUAL PARA EL MANEJO DEL
SISTEMA PARA LA RADICACION DE
DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS POR ACTOS DE
CORRUPCION ANTE LA ALCALDIA
DE MEDELLIN




Alcaldia de Medellin

Cuentd con vos

Te damos la bienvenida a nuestro canal oficial de atencion virtual
para registrar tus peticiones ante la Alcaldia de Medellin.

Ten en cuenta esta informacion en el momento de realizar la solicitud:

Es la solicitud de intervencién que
DERECHO DE PETICION: presenta un ciudadano (sin importar la
edad) ante la Alcaldia de Medellin.

Es la inconformidad que presenta un
ciudadano frente a la atencion de uno o
varios servidores publicos de la Alcaldia
de Medellin.

Es la inconformidad por incumplimiento o
RECLAMO: irregularidad del servicio prestado por la
Alcaldia de Medellin.

Es la propuesta o consejo que realiza el
ciudadano para que la Alcaldia de
Medellin mejore la prestacion de sus
servicios y productos.

El ciudadano expone wuna situaciéon
posiblemente ilicita por la conducta de un
servidor publico o contratista de la
Alcaldia de Medellin

SUGERENCIA:

DENUNCIA POR ACTOS DE
CORRUPCION DE SERVIDORES
PUBLICOS O CONTRATISTAS:

La solicitud deberd contener la siguiente informacién para que pueda ser
gestionada por la dependencia (Secretaria o Departamento Administrativo) de la
Alcaldia de Medellin competente de la respuesta

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

¢ Direccion de correo electrénico, direccion fisica y teléfono de contacto.

o Objeto de la peticion: ¢Qué requiere el ciudadano con el registro de la
solicitud?

e Lasrazones o los hechos en que se fundamenta la peticion.
Relacién de documentos que desea aportar

En caso de que la solicitud no cuente con la informacién necesaria para su gestion
se requerira al ciudadano lo faltante.
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Alcaldia de Medellin
Cuentd con vos

Sila solicitud interpuesta es considerada un tramite o procedimiento administrativo
gue requiere de una informacion adicional y presentacion diferente, la respuesta
emitida por la entidad, indicara los pasos a seguir por parte del ciudadano para
presentar nuevamente la solicitud.

¢ QUE ES EL SISTEMA DE PQRSD?

El sistema de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias por actos de
corrupcion, es una herramienta que puede ser utilizada por todos los ciudadanos
para el ingreso de sus solicitudes ante la Alcaldia de Medellin.

Para interponer un derecho de peticion, lo puedes hacer a través de los canales
oficiales definidos por la entidad, por medio de los cuales obtendras un namero
Unico para hacer seguimiento al estado de tu solicitud.

Puedes radicar tus peticiones en los Mascerca,
Centros de Servicios y Casas de Gobierno que

PESEIEE tiene dispuestos la Alcaldia en las diferentes
comunas
Debes comunicarte a la Linea Unica de Atencidn
44 44 144
Web www.medellin.gov.co
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Alcaldie Medellin
) )
RADICACION DE PQRSD A TRAVES DEL CANAL VIRTUAL

Para radicar una solicitud por la pagina web deberds ingresar por
www.medellin.gov.co y dar clic en el link de Peticiones, quejas, reclamos y

sugerencias como se muestra en la siguiente imagen:

https://www.medellin.gov.co/irj/portal/medellin
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Una vez se da clic en el vinculo, se abrir4 una nueva ventana con las siguientes
opciones que se describen a continuacion:

Registro PQRSD

Radicacién telefonica
Consulta estado PQRSD - Radicado antes del 2017

Consulta estado PORSD - Radicado después del 2017

www.medellin.gov.co
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Alcaldia de Medellin

Cuentd con vos

REGISTRO DE PQRSD

Para radicar una PQRSD ante la Alcaldia de Medellin deberas realizar el siguiente
procedimiento:

1. Dar clic en Registro PQRSD

Consulta estado PORSD - Radicado antes del 2017

Consulta estado PQRSD - Radicado después del 2017
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Alcaldia de Medellin

2. Se abrira una nueva ventana en la que deberas diligenciar toda la informacion
solicitada.

Respetado ciudadano:

Por favor ingrese los datos solicitados con el fin de enviarle
al correo electronico, un numero de verificacion con el
cual podra terminar su radicacion.

Es importante senalar 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"

Tipo de | Cédula de ciudadania ¥
documento: 5

*Numero:

*Correo
Electronico: !
*Confirmar

Electronico: - -

| m— idertificacidn,
—

Seleccione el Tipo de
Documento de
Identificacitn de la lista.

Digitar el Nimero de

Digitar el corren
electrinics el cual debe
SET W COrren existente

\ de identificacidn,

Confirmar el corren
electrdnico.

Para terminar dar presionar el botdn de Obtener nimero de verificacidn.

Al corren especificado llegard el corren
escribirlo en el campo respectivo

con el ndmera de verificacidn, el cual debe

Te recordamos que todos los campos del formulario son obligatorios. Es necesario
gue cuentes con un correo electrénico valido, ya que alli recibirds un nimero de
verificacion, el cuél sera necesario para continuar con el proceso de radicacion de

la peticion.

Centro Administrativo Municipal (CAM)
&ﬁ%‘% @ B @ Calle 44 No. 52 - 165. Cédigo Postal 50015

Linea Unica de Atencion Ciudadania 44 44 144
Conmutador 385 5555. www.medellin.gov.co

-’

OO0 00

www.medellin.gov.co




Alcaldia de Medellin
Cuentd con vos

3. Ingresa al correo electronico registrado en el formulario, para identificar en el
correo enviado por la Alcaldia de Medellin el nimero de verificacion

4 Fecha: Hoy
Comunicaciones.oficiales@medellin.gov.co Radicacion POR's sabada 3. 12 ...

- e |
/ Hespetada Ciudadano: Gradias por prefenr lof madeos digtales Con e5ta degision contnbwye a la preservaoon ael

Contenido del Correo:

Respetado Ciudadano:
Gracias por preferir los medios digitales

(on esta decisian contribuye a a preservacion del medio ambiente, disinuyendo el consumo de papel.

Le informamas que st niimero de verificacion es: 22919578 14301470348, por favor restralo en el campo respectiva para cantinuar con su tramite
Este crreo es detipo informativoy por o tanto,le pedirnos o responda  este mensze. i requiere s informacién puede comunicrse con nosotros a traves de la Urica de Atencion ala Cudadania (574)
444 144 para Medellin y s se encuentra por fuera de la ciudad comunicarse por medio de [a Linea Gratuita Nacional 01 6000 411 144,

4. Digita el niumero de verificacién en la siguiente ventana y da clic en verificar
datos

Atencion PQRS [j
Peticiones, Quejas, Reclamos, Alcalaia anln

Sugerencias Cuenta con vos

Por favor ingresa tu nimero de verificacion en el campo
respective para iniciar tu tramite.

fipo de _|Cédula de ciudadania
documento:

*Numero: 12345678
*Comea

electronico:| Correo@corren.com.co

*Niumero de

verificacion \
Verificar Datos
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Alcaldia de Medellin
Cuentd con vos

5. EI formulario que se presenta a continuacion debe ser diligenciado
completamente.

Radicacion
PQRS

Radicacion

Persona ! ¥

Tipo de documento *; r

Mumero de documento *:

Mombres y apellidos *:

GEnero : v |

Direccian *:

Correo electranico *:

Descripcidn *:
Restan -- Caracteres

Teléfono *:

lanexos *: ® =i Mo

MNota: Por favor ingresar las letras sin espacios y diferenciando entre maydsculas y minasculas

owocxy MO

Ingrese el codigo de seguridad de la imagen:

ATEMCION: Cuando haga clic en el botén ENVIAR DATOS, aparecera una pagina en la que usted podra
ampliar su solicitud y anexar documentos.

Selecciona si es persona Natural o Juridica
Selecciona el tipo de documento de identidad
Indica tu nUmero de documento

Indica tu nombre completo

Selecciona el género
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Alcaldia de Medellin

e Indica tu direccion completa (Se recomienda que sea como aparece en la
cuenta de Servicios Publicos)

e Indica tu correo electronico. A este correo sera enviada la respuesta de su
solicitud

e Describe claramente el objeto de su peticion

e Indica tu numero de teléfono. Este nimero nos permitira aclarar dudas con
respecto a la solicitud en caso de que se presenten

¢ Sila solicitud tiene documentos anexos marca la opcion Sl, de lo contrario
marca la opcion NO

Una vez des clic en ENVIAR DATOS, se mostrara el nimero de radicado de tu
solicitud.

I I Fecha y hora registrada en el Sistema de
Numero Radicado: 017200000
——— Informacién.
Fecha Radcado 1272 2.0

Nombre Asunto
Cedula Radicador
Correo Radicador

— Cédula y nombre de la persona que realiza
Apreciade cludadanc el registro de la Solicitud

Opcién de impresién del comprobante de
registro.
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Alcaldia de Medellin

Si indicaste que la peticion tiene documentos anexos, aparecera la siguiente
informacion para que puedas adjuntar los documentos necesarios para que tu

solicitud pueda ser analizada

Su rudicacida ho ride saitons

Campo opcional, para documentar los

AMEXOS.
Eprurbarm

1 Selscoone NTEND 4100
R — | Para adicionar los archivas electrinicos
T presionard el botde para que seleccione los
Sull et WA | ingsn u archivos desde su equipo de cmputo.
+ R Miximao 5 archivos en cualquier formata..

SN TR

\ Presionar la opeidn enviar informacion y el sistema registrard

su golicitud, como aparece en la siguiente figura.

A tu correo electrénico llegara el comprobante de registro de tu solicitud con el
numero de radicado para que puedas hacer consulta del estado de la misma

desde los canales oficiales ya descritos.
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Alcaldia de Medellin

CONSULTA ESTADO DE LAS PQRSD — RADICADO DESPUES DEL 2017

La Alcaldia de Medellin coloca a tu disposicion la consulta por medio del canal
virtual al seguimiento de tu solicitud. Para realizar la consulta del estado de tu
peticion deberas contar con el nimero de radicado.

Para acceder al sistema deberas realizar el siguiente procedimiento:

1. Dar clic en Consulta estado PQRSD — Radicado después del 2017

Registro PQRSD

Radicacién telefénica

Consulta estado PORSD - Radicado antes del 2017

Consulta estado PORSD - Radicado después del 2017

2. Se abrird una nueva ventana en la que deberas indicar el niumero de
radicado que deseas consultar

SENOR USUARIO, CONSULTE EL ESTADO DE SU SOLICITUD, INGRESANDO EL NUMERO DE RADICADO Y LOS DATOS
SOLICITADOS.

Consultar por Numero de Radicado
RADICADO *#
Consultar por datos de Radicacion:

Una vez se dé clic en consultar, podras verificar el estado en el que se encuentra
la solicitud, descargando la respuesta y los demas documentos que la misma
contenga.
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Alcaldia de Medellin

Cuentd con vos
RESULTADOS DE LA CONSULTA

RUTA: ATENCION DE PQRS

Z RADICADD DEPENDENCIA FECHA ENTRADA FECHA SALIDA PASO ACTIVIDAD ESTADO
20171 ARCHIVO CENTRAL ALCALDIA DE MEDELLIN ~ 2017-01-02 11:39:21.0 2017-01-02 11:39:21.0 0 RADICACION EVACUADO
20171 SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 2017-01-02 11:39:22.0 2017-01-03 09:53:26.0 1 1. CLASIFICAR Y REMITIR LA PQRS EVACUADO
20171 ARCHIVO Y CORRESPOMDEMNCIA DE TRANSITO  2017-01-03 09:53:26.0 2017-07-28 10:23:30.0 2 2. GEMERAR RESPUESTA 'Y FIRMAR RESPUESTA EVACUADO
20171 SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 2017-07-28 10:23:30.0 2017-11-03 13:58:30.0 2 2. GENERAR RESPUESTA'Y FIRMAR RESPUESTA EVACUADO
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Alcaldia de Medellin

CONSULTA ESTADO DE LAS PQRSD — RADICADO ANTES DEL 2017

Para realizar la consulta del estado de tu peticion deberas contar con el nimero
de radicado.

Para acceder al sistema deberas realizar el siguiente procedimiento:
1. Dar clic en Consulta estado PQRSD — Radicado antes del 2017

Radicacion telefénica

Consulta estado PQRSD - Radicado antes del 2017

Consulta estado PQRSD - Radicado después del 2017

2. Se abrird una nueva ventana en la que deberas indicar el nimero de
radicado que deseas consultar

Usted se encuentra en el médulo de Bisqueda

Opdiones de Busqueda

(@ Numero Radicado

Num Radicado: :
(Buscar
Resultados

Estado FECHA_INGRESO CIUDADANO NUM RADICADO GRUPO TEMA SUBTEMA SECRETARIAS FECHA RESPUESTA DOC RESPUESTA
Vacio

Una vez des clic en buscar, podras verificar el estado en el que se encuentra la
solicitud, descargando la respuesta y los demas documentos que la misma
contenga.
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