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VERSION: 7.3.230 del 24 de Marzo de 2022

e Al formulario de administracion de Funcionarios se agrega permiso para habilitar a este
hacer solicitud de firmado electronico en los documentos. (Este permiso se pone en

operacién siempre y cuando la institucion cuente con el respectivo acceso de
consumo API REST en la plataforma de la certificadora ANDES)

- e el |

REGISTRO DE FUNCIONARIOS
1 Identificacidn Archivos maestros Cambio de Cadigo Archivo Central  Archivo de Gestidn ¢ |
Actualizar archivo de Gestion: Consulta General de Documentos
Consultar archivo de Gestidn: Recibir notificacion por Email
b Registrar préstamo archivo de Gestidn Recargar Anexos
o Consultar préstamo archivo de Gestidn: Consultar estadisticas
: Indicar transferencia al archivo Central: Enviar email certificado
Transferir archivo de gestidn al Central: I Firmar Electronicamente I
. Radicar Comunicaciones de Origen Externo Reportes administrativos ic
Elaborar ratulos para expediente Controlar descargas
Actualizar Indices Cambiar Responsables al reenviar

Registrar préstamo archivo de Gestidn de Todas las Unidades productoras

! Permitir asociar documentos a expedientes durante la consulta General
Consultar archivos POF o TIF en Visor Administrador de PQRSD
Permitir impresién en Visor Consultar estado de documento
i Permitir consulta de documento origen Gestionar lotes s

Aprobar lotes

Eszcaner Ruta de Carga | C:\

4 4 a x|/ PO |
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En el formulario de Registro de funcionarios se separan los permisos de firmado

digital de documentos (Este permiso se pone en operacién siemp

re y cuando la

institucion cuente con el respectivo Certificado de Firma Digital expedido en

ANDES)
A
 gop—" R |
REGISTRO DE FUNCIONARIOS
Nivi Identificacién | Archivos maestros | Cambio de Cadigo Archivo Central Archivo de Gestidn r
Actualizar Sedes: Actualizar Cargos: Actualizar listas
Consultar Sedes: Consultar Cargos: Actualizar Organismos
E Actualizar Funciones Actualizar Funcionarios:
= Consultar Funciones Reasignar QOrganismos

am

=il

S

Actualizar Unidades Productoras:
Consultar Unidades Productoras:
Actualizar Series:

Consultar Series:

Firmar digitalmente

Usuario para firma digital

Contrasefia para firma digital
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e Durante el proceso de radicacion de comunicaciones de origen externo que realiza
la Ventanilla, se muestra ahora la columna de plazo (dias habiles de plazo para
respuesta) cuando se realiza busqueda del tipo documental.

-/ Radicacién de Comunicaciones Oficiales de Origen Externo EI@

Mimero de registro Fecha | 17/03/2022 12:15:45 AM
Radicador PATRICIA MORA GIRALDO Mimero de origen i
Remitente &h -
Medio de recepcidn Mo especificado w [JCorresponde a PQRSD Clasificar Requerimiento

Organismos
Tipo documental ~
Destinatario |Cocalizador de Tipos Documentalesl

Destinatarios

Asunio DR
Observaciones

Descripcidn de anexos

Recibira en la dependencia ~| | §& | Folios 0
Prioridad Mo definida ~ | Cddigo de Guia Empresa Mensajeria
Cargar Var ANEXOS Distribuir Indices Digitalizar Anular Rotulo Registrar Salir
T AR =
{ il
“/ Localizador de Tipos Documentales EI@
Cddigo: | parsd Mombre:

Cadigo Mombre Plazo Fstado ~
TD-PORSD-D DENUNCIAS -PRORS 30 Activo
TD-PQRSD-P-01 |DERECHO DE PETICION DE INTERES PARTICULAR / GENERAL - PQRSD 30 Activo
TD-PQRSD-P-02 |DERECHO DE PETICION DE INFORMACION PUBLICA / COPIAS - PQRSD 20 Activo
TD-PORSD-P-03 |DERECHOS DE PETICION CONSULTA - PQRED 35 Activo
TD-PORSD-P-04 |DERECHO DE PETICION ENTES DE CONTROL - PQRSD 10 Activo
TD-PORSD-0 QUEJAS - PQRSD 15 Activo
TD-PORSD-R-01 |RECLAMOS EN GEMERAL - PQRSD 15 Activo
TD-PQRSD-R-02 |RECLAMOS POR COBRO - PQRSD 15 Activo
TD-PQRSD-5-01 |SUGEREMNCIAS - PQRSD 15 Activo

v
I< >
Seleccionar Salir
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e Cuando se radica un comunicacion oficial en Ventanilla al marcar el documento
como una PQRSD se marca de forma automatica el campo de Prioridad con el valor
de Alta.

-/ Radicacién de Comunicaciones Oficiales de Origen Externo EI@
Numero de registro Fecha | 17/03/2022 02:00:58 AM
Radicador PATRICIA MORA GIRALDO Nimero de origen ih
Remitente 4 ]
Medio de recepcion Mo especificado w Clasificar Requerimiento
Organismos
Tipo documental Indica que el documento es una PQRSDt %
Destinatario
Destinatarios
Asunto DR
Dbservaciones
Descripcion de anexos
Recibira en la dependencia ~ || @& Folios 0
Prioridad Alta ~ odigo de Guia Empresa Mensajeria
e
Cargar Wer Anexos Distribuir Indices Digitalizar Anular Ratulo Rar Salir
- AR A&

e En la vista de documentos Recibidos del modulo GD se muestra la columna Fecha
Limite antes de la columna Asunto. La interpretacion de dicha fecha debera darse
de la siguiente forma:

o Si el documento es de origen externo (EI) la fecha es el valor asignado
como fecha limite de respuesta segun el tipo de requerimiento PQRSD.

o Si el documento es de origen interno (II o IE) la fecha es el valor calculado
cuando expresamente se solicita por el proyectante respuesta en un plazo
de n dias.
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e A la cuadricula que mustra los resultados del reporte de Semaforo de
Requerimientos se agregan las columnas de Unidad Responsable vy
Observaciones. La columna de Unidad Responsable indica la Dependencia que
tiene a cargo responder el requerimiento. Si el valor mostrado en esta columna no
es correco se debera informar al Administrador de PQRSD para que este realice el
respectivo ajuste de delegacion.
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e Al formulario de actualizacion de datos de radicacion se agrega boton que permite
calcular y ajustar la fecha limite de respuesta. Esta funcionalidad se puede requerir
cuando se cambie el tipo documental inicialmente especificado.

v Dacumento: 2021-EI-00000091 =N BB

Mimero de Origen Fecha | 13M0/2021 11:41:59 PM | Registrado por | JGOMEZ
r
Remitente ANONIMO ~ | i

Corresponde a PQRSD | Clasificar Requerimiento DR []Generar nuevamente PDF

Tipo documental DENUNCIAS -PRORS | g
Unidad Responsable DIRECCION DE GESTION HUMANA LA -
Asunto Denuncia tenencia de tortuga ME - AMOMNIMO

Observaciones
Descripcién de anexos

Folios 1

Fecha limite de respuesta | 29/11/2021 11:5%:59 PMJ| | RF

Estado En tramite Recalcula fecha de respuesta si se ha cambiado el tipo documentali

Entidad a la que se traslada

Motivo de cierre

Q 1)

Indices Guardar Salir

e Para facilitar la labor de reparto a los administradores de PQRSD se agrega en el
formulario de Modificacion de datos y Estado, un boton que permite hacer
reenvios a los funcionarios.

+ Fiestitn Documental. Documentea en 14 Vats sctust T2 (B s
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Carrera 31B Nro. 41A-40 - 3155417932 - agonzalez@admiarchi.com
www.admiarchi.com



A AdmiArchi

Cowcams Do Ariren ¢ Ooedin Ducarwen!

Niimero de Origen Fecha 13302021 11:4158PM Rogistrado por | JGOMEZ

r
Remftants AONIND N
[ Conespende s PORSD  Crasificar Requennvento DR [IGenerar nuevaments POF
Tioo socumental DENUNCIAS -PRORS SR
Unigad Responsabie DIRECCIGN DE GESTION HUMANA A
Asunts Denunca tenencia de 10muga NE - ANONMO
Obsanationss
1| Descrpoion de anenss
Folios 1

Fecha limite de respussts 201112021 115858FPM | RF
Estado En tramas o

Endcac ala que se trastada
Motivo ce aecre

- o) o | 1

Reanvar Guardar Saliy

e A la ficha de Radicacion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
se agregael dato de Email para notificacion.

UNIVERSIDAD DE LA VIDA

RADICACION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS

Requerimiento Nimero : 2021-EI-00000090
Fecha : 2021-10-213 23:30:22.000
Fecha Limite de respuesta: 2021-11-29 23:59:59.000
Tipo de sclicitante : Persona Juridica

NGmero de identificacidén : 1053780897-9 Tipo: NIT
Solicitante / Denunciante: JUAN ESTEBAN LOAIZA GRANADA
Institucidn :

Direccidn : Carrera B No. 16-4°9
ara notificacidén : acuses®admiarchi.com
Te onc fijo : B402634 3217597279
Teléfono Mévil :
Pais : Colombia
Departamento : CALDAS
Municipio : CHINCHINA
Tipo de solicitud : Denuncias
Clasificacidn : Afectacion del Recurso Flora - Silvastre
Subclasificacién : Envenenamiento
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A las notificaciones que reciben los funcionarios por email sobre documentos por

recibir se agrega cuando corresponde en el Asunto el texto PQRSD para resaltar su
importancia.

Documentd/PQRSDpor recibir: 2022-EI-00000001 Queja por horario de atencion en ventanilla
From admiarchi@ucaldas.edu.co £* Date Today 03:07

Cordial saluda,

Hay un nueve documentofPORSDfoara ser recibida.

Documento: 2822-EI-880@38d1

Asunto: Queja por horario de atencion en ventanilla
Envia: JGOMEZ

Fecha del suceso: 21/83/2822 89:67:13 PM

Ingrese al sistema de informacidn ADMIARCHI_FGD para recibirle.
RECUERDE QUE SI MO ES DE SU C’D.‘-lPETENCIA TIENE S'DIAS’ PARA REALIZAR TRASLADC POR COMPETENCIA i
SI ES MECESARIO SOLICITAR PRORROGA (JUSTIFICACION VALIDA) SE LE RECUERDA QUE DEBE HACERLO ANTES DEL VENCIMIEWTO DE LOS TERMINOS.

L

Al correo de notificacion de solicitud de prestamo se agrega el texto de namero de
Caja y Carpeta. Tambien se agrega el nombre completo del funcionario solicitante.

Solicitud de préstamo en Archivo Central

From admiarchi@ucaldas.edu.co .° Date Today03:53

Unidad Solicitada: 18273181-81 Orden: 18273181-818Caja: 543 Carpeta: 83

CLAUDIA LUCIA QUINTEROD
Funcionario Solicitante: JGOMEZ §I0OSE GOMEZ

Se realiza mejora en las alertas que envia el sistema sobre documentos pendientes
de respuesta. Los correos se envian ahora con dos archivos adjuntos. El primero
con los documentos pendientes de respuesta tipo PQRSD, y el segundo archivo con
documentos pendientes de respuesta pero no clasificados como PQRSD.

Meltificacion ADMIARCHE_FOD. (R QOONZALED)
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