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Introduccion
El presente Manual de Usuario ha sido creado con el fin de guiar a los usuarios en el
funcionamiento y usabilidad del aplicativo web “SystemPQRDS”, software disefiado para la
sistematizacion del proceso de PQRDS de la entidad CMS (Contraloria Municipal de

Soacha).

Mediante este manual de usuario se proporciona los pasos a seguir para el acceso y la
utilizacion de este software para cada uno de los roles del sistema (Administrador,

Recepcionista, Funcionario, Director de Dependencia y Subcontralor).



Finalidad del Manual
La finalidad de este manual de usuario es brindar toda la informacidn necesaria para que los
usuarios de los diferentes roles del aplicativo web “SystemPQRDS” puedan utilizar el

software de manera correcta.



Especificaciones del Software:
Sistema de alarmas:
Los colores de los registros de las PQRDS cambian segun el tiempo faltante para el
vencimiento de la PQRDS, a continuacion, se detallan los tiempos dados para la generacion

de las alarmas.

Tiempo para vencerse | Color de

alarma

Menos del 50%

Menos del 75%

Menos del 90%

Tablal. Alarma de tiempos PORDS. Elaboracion Propia

Estados de las PQRDS:
Las PQRDS durante su trazabilidad pasan por varios estados, desde su radicacion

hasta su finalizacion, a continuacion, se detalla esta informacion:

Estado Descripcion

Sin tramitar No se ha delegado al funcionario

En tramite Delegada al funcionario

Tramitada Gestion terminada, respuestas enviadas

Vencida La PQRDS no cumpli6 los términos establecidos legalmente.

Tabla2. Estado de las PORDS. Elaboracion Propia



Acceso al aplicativo SystemPQRDS
Para acceder al aplicativo web de la CMS (Contraloria Municipal de Soacha), por favor
seguir los siguientes pasos:
1. Ingresar desde el equipo local de trabajo en la Contraloria Municipal de Soacha a un

navegador (Recomendado: Google Chrome)

Mejor coincidencia

9 Google Chrome

Aplicacion
Buscar en el trabajo y en Inten

£ Goo-
Int

O google
P google chrome
Videos

"l Google - Google Chrome 2022-04-
23 20-33-39.mp4

— Google - Google Chrome 2022-04-
23 np4

— Google - Google Chrome 2022-04-
23 17-41-19.mp4

Fotos

"~ blank9096:
Google Chrom

2 i 1 % @ 12°C Parc.nublado A ESP

Figura 1. Navegador Google. Elaboracion propia

2. Acceder a la URL desde el equipo local de trabajo, en la CMS:

http://192.168.20.66:8087/System PQRDS_CMS/Identify.jsp



http://192.168.20.66:8087/System_PQRDS_CMS/Identify.jsp

[ ®: PQRDS CMS] Iniciar Sesion

& 5 C Y @ hitp//192.168.20.66:8087/System_PQRDS_CMS/Identify.jsp & = 0 . :

[l OIM_NTTData

Iniciar Sesion

| Usuario

Verificando Credenciales -

Olvide mi contrasefia

Figura 2. Aplicativo SystemPQRDS. Elaboracion propia



Funcionamiento de la aplicacion Web
Al ingresar al aplicativo web se visualiza la interfaz de inicio de sesion en la cual se
ingresan las credenciales para acceder al sistema, en esta primera interfaz se
muestra el nombre del aplicativo “SystemPQRDS” y el icono de la CMS

(Contraloria Municipal de Soacha).

SystemPQRDS

Iniciar Sesion

Verificando Credenciales -

Olvide mi contrasefia

Figura 3. Iniciar Sesion. Elaboracion propia

Interfaces Generales
Login:
En Esta interfaz se puede ingresar al aplicativo web:
1. Ingresando un usuario y contrasefia en caso de que el Administrador de la
plataforma, alla enviado las credenciales por correo electronico.

2. Si tiene un usuario, pero se olvidaron los datos, puede recuperar la contrasefia



3. Sino tiene un usuario asignado, debe contactarse con el usuario Admin de la

plataforma.

Pagina de Inicio:

1.

Al ingresar se visualizara la siguiente pantalla, en la cual encontramos un menu

lateral izquierdo dependiendo de que perfil tengamos en el sistema.

@: System PQRDS| Inicio x + v - x
&« C Y @ localhost:8080/System_PQRDS_CMS/snvUser?accion=verificar = & » = 0O o H
OIM_NTTData

System PQRDS

[ & Rttt PQROS Registradas

=+ Nueva PQRDS & GestionPQRDS - Mis PQRDS Registradas

6’ Mis PRDS Registradas

Show 15 entries Search:
Radicado l& Remitente Asunto Fuente Estado
% Panel Administrativo

No data available in table

Showing 0to 0 of 0 entries Previous Next

Copyright © 2021 CMS. Todos los derechos reservados.

o, 1:4p.m.
@ 12°C Parc.nublado A~ EP o PPh B

Figura 4. Pagina Inicio SystemPQRDS. Elaboracion propia

2. Para conocer que perfil se desempefia en la plataforma por favor ir a la esquina

superior derecha y dar clic sobre la foto de usuario, desde esta opcion también podra

cerrar cesion:



Bienvenido - Stefy39
Usted es,Recepcionista

Cerrar Session
Fuente

vailable in table

Previous Mext

Figura 5. Perfiles SystemPQORDS. Elaboracion propia

Menu lateral izquierdo: en este menu se visualizaran las diferentes opciones que se

tienen segun el perfil:

System PQRDS

Bienvenido, Stefy39 PQ R [

Online

Mis PI

Show

Radi

% Panel Administrativo

Showin

Copyrigt

Figura 6. Menu Lateral Recepcionista SystemPQRDS. Elaboracion propia



Perfiles del Sistema
Usuario Recepcionista:
Registro de PORDS:
1. Iral ment lateral, dar clic sobre el item registro de PQRDS, se desplegara el siguiente

men, seleccionar la opcion de Recepcion de PQRDS

B Registro de PQRDS

Figura 7. Menu Registro PORDS SystemPQRDS. Elaboracion propia

2. Llenar los datos de la PQRDS solicitados
3. Adjuntar los archivos de la PQRDS vy si es necesario archivos adjuntos adicionales

4. Dar clic en el boton Registrar



(# Registrar Nueva PQRDS
Nombre Remitente &
1D Remitente Ej 10235

Correo Electronico &

Fecha de Llegada @&  22/07/2022 m]
Medio de llegada ] Seleccione una opcidn ~
Tipo de PQRDS a Seleccione una opcion ~
Asunto a

Observaciones

Folios a

Id Recepcionista a

Subir PQRDS a Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Figura 8. Registro PORDS SystemPQRDS. Elaboracion propia

Listar PORDS:
1. Dar clic sobre el item registro de PQRDS, seleccionar la opciéon de PQRDS

Registradas:

B Registro de PQRDS

W PQRS Registradas

Figura 9. Menu Desplegable Listar SystemPQRDS. Elaboracion propia



PQRDS Registradas

4+ Nueva PQRDS @ Gestion PORDS - Mis PQRDS Registradas

Mis PRDS Registradas

Show 10 ~ entries Search:

Radicado 1% Remitente Asunto Fuente Estado

./ | | __®. |
e e ] ) AT

11 Katherine Reclamo por Bienesy Servicios Correo Electronico En tramite n

Figura 10. PORDS Registradas SystemPQRDS. Elaboracion propia

Gestionar las PORDS registradas:

1. Para buscar una PQRDS especifica, o filtrar los resultados se puede realizar desde el
cuadro superior al lado del texto “search”.

2. Para Editar una PQRDS dar clic sobre el icono del lapiz, posteriormente cambiar los
datos a editar y guardar

3. Para eliminar una PQRDS, dar clic sobre el icono de basura y confirmar la
eliminacion.

Search: | Tramitado

Fuente Estado

Figura 11. Gestionar PORDS SystemPQRDS. Elaboracion propia



Visualizar PQRDS gestionadas por los funcionarios:

1. Seleccionar el ment lateral y seleccionar la opciéon de PQRDS Contestadas

PQRS Registradas

Figura 12. Menu PORDS Contestadas SystemPQORDS. Elaboracion propia

2. Dar clic en el icono de un ojo para poder visualizar la informacion enviada

Radicado Remitente Asunto Fuente Estado

Cumplimiento de Tiempos Fecha de Envio
14 aa a Correo Electronico Tramitada 11/02/2022 e O
25 LLL AAA Pagina Web Tramitada 11/02/2022 ® O

[2 PQRDS Terminadas

Figura 13. Informacion PORDS SystemPQRDS. Elaboracion propia

Usuario Subcontralor:
Listar PORDS por delegar a las Dependencias:

1. Ir al menu lateral, dar clic sobre el item Gestion PQRDS, se desplegara el siguiente

menu

2. Seleccionar la opcion de PQRDS por delegar:



Gestion PQRDS

Figura 14. Menu Delegar SubContractor SystemPQRDS. Elaboracion propia

PQRDS a Delegar

PQRDS a Delegar

Radicado Remitente Asunto Fuente Estado

.

.

Seleccione v L}

.

Figura 15. Delegar director Dependencia SystemPQRDS. Elaboracion propia

Delegacion de PORDS:
1. En la vista anterior dar clic sobre el ment desplegable de los registros que quieras
delegar,
2. Marcar los checkbox correspondientes

3. Dar clic en delegar en el boton delegar



PQRDS a Delegar

PQRDS a Delegar

Radicado Remitente Asunto Fuente Estado

Seleccione una opcion

Direccién Fiscal
--_— Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactival”|
Direccidn Financiera

Control Interno

SubContraloria

Figura 16. Menu Dependencias SystemPQRDS. Elaboracion propia

Visualizar informacion PORDS a delegar:
1. Dar clic en el icono de ojo,del registro a delegar
2. Leer la informacion
3. Delegar a la dependencia correspondiente.

4. Dar click en el boton enviar

(& Delegar PQRDS
RadicadoPQRDS & = 29

Nombre Remitente & nn

Asunto & = Denuncia
TipodePQRDS & | Peticion
Fuente = & | CorreoElectronico

Observaciones @

Selecciona la L Respansabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva v
dependencia

Seleccione una opcién
Infraestructura y Participacién Ciudadana

B Delegar Direccion Fcal ) e i
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

Direccion Financiera

Control Interno
SubContraloria

Figura 17. Informacion PreDelegacion SystemPQRDS. Elaboracion propia



Usuario Director de Dependencia:
Delegar PORDS a los funcionarios de la dependencia:
1. Ir al menu lateral, dar clic sobre el item Gestion PQRDS, se desplegara el siguiente
men,
2. Seleccionar el usuario elegido para responder la PQRDS de la dependencia.

3. En el menu desplegable de la PQRDS, seleccionar el funcionario delegado.

Gestion PQRDS

Figura 18. Menu director Dependencia SystemPQRDS. Elaboracion propia

PQRDS a Delegar Direccion

Radicado Remitente Asunto Fuente Estado

23 Johan nn Pagina Web En tramite f - [ Seleccione una opcidn v |

e | oo

Figura 19 Delegar funcionario SystemPQRDS. Elaboracion propia



Usuario funcionario:
NOTA: Todos los perfiles del sistema tienen habilitadas las opciones del perfil funcionario,

ya que a todos es posible delegar las PQRDS.

Listar mis PORDS delegadas:
1. Ir al menu lateral, dar clic sobre el item Gestion PQRDS, se desplegard el siguiente
menu
2. Seleccionar el usuario elegido para responder la PQRDS delegadas:

3. En el manu desplegable de la PQRDS, seleccionar el funcionario delegado

Gestion de PQRDS

Figura 20. Menu funcionario SystemPQORDS. Elaboracion propia

Radicado Remitente Asu ntl:{ Fuente Estado Director Delegador

Figura 21. PORDS por Contestar SystemPQORDS. Elaboracion propia

Responder PORDS delegadas:

1. Dar clic en el icono del ojo correspondiente al radicado que queremos responder.



2. Revisar la informacion

3. Enviar correos Electronicos de respuesta

[# Responder PQRDS
Radicado & 10
Nombre Remitente & Stefany
ID Remitente & 34678

Correo Electronico &  Stefany@gmail.com
Medio de llegada W Correo Electronico

Tipo de PQRDS & Peticion

Asunto a
Observaciones a Ninguno

Folios a =2

No hay Pdf registrado

AdEIantE

Figura 22. Informacion PreRespuesta SystemPQRDS. Elaboracion propia

Responder PORDS:
1. Registrar la informacion dado clic en el boton responder de la interfaz actual
2. Seleccionar los radicados de respuesta para el usuario y la entidad

3. Dar clic en el boton registrar

Mo hay Pdf registrado

Figura 23. Responder PORDS SystemPQORDS. Elaboracion propia



(# Responder PQRDS
Radicado & 10

Competencia PQRDS ] Seleccione una opcion ~

Correo de la Entidad a8
Sector a8

Entidad a
Requerida(Opcional)

Num Oficio de respuesta =) Eleqgir archivos | Sin archivos seleccionados

Usuario
Num Oficio de respuesta =) Elegir archivos | Sin archivos seleccionados
Entidad

Notas Adicionales a

Figura 24. Informacion Respuesta SystemPQORDS. Elaboracion propia

Descargar informes de las PORDS:
1. Ir al menu lateral, seleccionar en el menu desplegable el item de informes.
2. Seleccionar la opcion de “Generacion de Informes”

3. Seleccionar el informe a descargar y el formato de descarga (PDF o Excel)

bt Informes

Figura 25. Informes funcionarios SystemPQRDS. Elaboracion propia



Informe Semanal Informe Mensual Informe Semestral Rendicion de Cuentas

Seleccionar Reporte®

Seleccionar Reporte® Seleccionar Reporte® Seleccionar Reporte®

PDF | EExcel

Figura 26. Eleccion de Informe SystemPQRDS. Elaboracion propia

Usuario Administrador:
Listar los usuarios de sistema:
1. Ir al men lateral, dar clic sobre el item Administrador de Perfiles, se desplegara el
siguiente menu
2. Seleccionar el item “Todos los usuarios™:

3. En el manu desplegable de la PQRDS, seleccionar el funcionario delegado

Administrador de Perfiles

Figura 27. Menu Administrador SystemPQRDS. Elaboracion propia



Pagina Usuarios

=+ Nuevo Funcionario

Listado de Funcionarios CMS

IDUsuario Usuario

1234567 Edwin28

12345670 Angel

365214 Camig

12345678 Stefy39

36521489 Alec

123456789 Alexa

1234567890  Alexa

1236 Sandra

Clave

1234567

12345670

36598574

12345678

36521489

123456789

1234567890

1236

Estado

Figura 28. Usuarios Sistemas SystemPQRDS. Elaboracion propia

Perfil

Administrador

Administrador

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista

Funcionario

Dependencia

Subcontraloria
Control Interno
Direccidn de Control
Subcontraloria

Direccién de Control

Email

Angel@gmail.com

Fiscal cami@gmail.com

Fiscal Alec@gmail.com

Participacién Ciudadana Alexa@gmail.com

Participacién Ciudadana Alexa@gmail.com

Direccidn Financiera

Sandra@gmail.com

& Inicio ~ Usuarios

Acciones

20
(2o ]a]
(#]e]a]
(2« 0]
(2o ]a]
(2o ]a]
(2o ]a]
(2o ]a]

Gestionar usuarios de SystemPQRDS:

rvistrador

listrador

icionista

icionista

icionista

Editar un usuario: dar clic en el icono de lapiz.

Visualizar la informacion: dar clic en el icono de ojo

Para eliminar un usuario: dar clic sobre el icono de basura y confirmar la

eliminacion.

Dependencia

Subcontraloria

Control Interno

Email

Angel@gmail.com

Direccion de Control Fiscal

Subcontraloria

Direccion de Control Fiscal

Figura 29. Gestion Usuarios SystemPQORDS. Elaboracion propia

cami@gmail.com

Alec@gmail.com

Acciones

(2] x ] 8
EEn
EEn
(2] x]o
EEn




Registrar usuario en el sistema:
1. Ir al menu lateral, dar clic sobre el item Administrador de Perfiles, se desplegara el
siguiente ment
2. Seleccionar el item “Crear usuario”:
3. Llenar los datos del formulario

4. Enviar

Administrador de Perfiles

Figura 30. Menu Administrador SystemPQRDS. Elaboracion propia

(&' Registrar Nuevo Usuario CMS
Tipo de Documento ] Seleccione una opcidn v
Cedula & [
Nombre de Usuario = &  Eje
Email & @ Efe

Password & | Eje

Dependencia L ™ | Seleccione una opcidn hd

Perfil L |Se|eccione una opcion v

Activo

Figura 31. Creacion Usuario SystemPQRDS. Elaboracion propia



