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FECHA DE PRESENTACION PERIODO CORRESPONDIENTE
31 DICIEMBRE DE 2014 OCTUBRE A DICIEMBRE DE 2014 (Q4)

ENTREGABLE
DISENO, IMPLEMENTACION O MEJORA ELECTRONICA DE AL MENOS UN
PROCESO DE LA ENTIDAD

OBJETIVO DEL INFORME
Presentar el proceso de implementacion y puesta en marcha de los procesos de
ventanilla Unica y administracion de las PQRSD, en el sistema de gestion documental
electrénico, destacando los avances, beneficios y logros alcanzados en la optimizacion
de los recursos, tiempos de respuesta y mejora en la eficiencia de las actividades
administrativas.

AVANCES

Durante el primer trimestre del afio se realizaron jornadas de capacitacion y entrenamiento
tanto a funcionarios como a contratistas de la entidad, la cual incluyo la socializacion de las
condiciones técnicas y legales, practicas en el uso de la aplicacion TQM en sus diferentes
flujos documentales, acompafiamiento técnico permanente a cada una de las Subgerencias y
la definicion de roles y alcance de cada uno de los usuarios en el sistema TQM. Paralelamente
se cred un ambiente de prueba en el que se practicé el uso de la aplicaciéon y una vez
realizados los ajustes se avanz0 en la puesta en marcha.

La subgerencia Administrativa y Financiera adelanto las gestiones pertinentes para articular la
aplicacion TQM con la Intranet. Se realiz6 una campafa de sensibilizacion dirigida a todos
los funcionarios sobre la importancia del uso de la herramienta.

Se han creado espacios que permiten la continua capacitacion y actualizacion de funcionarios

qgue administran y controlan el proceso de ventanilla Unica y PQRSD, garantizando asi la
correcta ejecucion de las actividades.

Asi mismo se han realizado seguimiento a las PQRS en las reuniones del Comité
Interadministrativo CIDAR.

La Entidad conjuntamente con el proveedor, elabord, aprobé e implemento un manual del
usuario el cual detalla las actividades a realizar en la aplicacion TQM.

VENTANILLA UNICA

Radicar Documento
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Objetivo

Permitir al usuario seleccionar el tipo de radicacion, el tipo de documento, el origen y el destino
del documento.

[ )
Tipo Radicacién : Seleccione Vv

. y

[ ™)
Unidad Origen : [Seleccione v
Usuario Origen :

‘. /

( ™)
Tipo Documental : | I[

- v

Generar Copias : Ver/Ocultar

EH-Archivo Fisico

- DIRECCION DE COMPRAS

- DIRECCION DE PLANEACION

- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

H- OFICINA DE CONTRO!L INTERNO
- Oficing de correspondencia

H-SECRETARIA DE HACTENDA

H-SECRETARIA DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
H-SERVICIOS GENERALES

H- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

- UCT - Unidad de Correspondencia Interna

INICIAR PROCESO m

Imprimir Etiqueta
Objetivo

Permitir al usuario imprimir la etiqueta del documento de entrada, seleccionando la impresora y
la configuracion de la impresion




o SEGUIMIENTOS A PLANES —
(8 YW PROGRAMAS Y PROYECTOS
%

artesanias )
de colombia S INFORME DE AVANCE

1S0 9001

Scones

roT

réa lmprir‘l"i-ir

General

— Seleccionar impresora

i Kyocera KM-4050 ral_.'q;Tsc TTP-247
E-J Microsoft XP5 Document Writer E
- Samsung ML-331x Series en 190.145.50125

] | 1 | ol
Estado: Listo [ Imprimir a un archive  Ereferencias
Ubicacidn:

Comentario: Buscarimpresora... ]

i~ Intervalo de paginas

¥ Todo Mimero de copias: |1 =
" Seleccidn " Paagina actual
7 Paginas ¥ Intercalar 3 { 3|
| 122
B=alfizs

[ Imprimir ][ Cancelar H Aplicar

Digitalizar

Objetivo

Permitir al usuario digitalizar el documento de entrada fisico (de una o mas paginas),
seleccionando el escéner y la configuracion de la digitalizacion.

[ ) ==
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Scones

Registrar Archivo de Documento.
Objetivo

Sobre el documento de entrada permitir indexar los campos para registrar que el
documento de entrada fisico fue archivado virtualmente.

T D =

| nignafizar Adjumar Archivo
[ Tipo Radicacién : a v ]
( 3
Unidad Destino : SISTEMA v
Usuario Destino : 3 Hamos v C -

\,

[ Tipo Documental : | RA SER UE ]

’

.
|t
i
I
i

Empresa Origen :

Persona Origen :
\

Estado del archivo :
Fecha y hora de archivo : L 1 i

Funcionario que archiva en Archivo 3 "
Fisico : @n definir B

macv [ o |
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PQRSD

Objetivo General

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades dentro
del Sistema de Gestién TQM.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones y actividades a seguir,
para cada Roll que interviene en el proceso de radicacion y respuesta a PQR.

Las actividades generales en cada Roll estan definidas en Radicacion, Elaboracion, Revision y
aprobacion.

Radicacion PQR

Objetivo

Permitir al usuario radicar la PQR en Documento.
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Fechayborade WPQR: 2131008052043
fgiraant S —

Nombre wroario radici.
PQR:

Adrn - Racicadar 2
Loz del msuarie radice
Logh b Radicadr 2

Somddwmarordid o soezZiEgma cam
Tiondea FOR
| cumcene |

Registrar Digitalizacion de Anexos
Objetivo

Permite digitalizar los anexos pertinentes a la PQR vy diligenciar los campos
correspondientes al proceso.
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Tipo Radicacion :

Unidad Destino :
Usnario Destino :

Tipo Documental :

Empresa Origen :
Persona Origen :

S T S T
| S N NS N—

Observaciones digitalizacion anexos
R:

Fechay hora de la

digitalizacion de los anexos : MIITIB0RI0A
Nombre usuario que -
digitalizo anexos fisicos : YOI Radiceio]

Radicar Respuesta ala PQR

Objetivo

Permitir al usuario radicar la respuesta a la PQR, seleccionando el destinatario y
digitando la informacion del documento en los campos de metadatos
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Tipo Radicacion:  [Salida  [+] =
L
r N\
Unidad Origen : uc
Usuario Origen:  |Alejandro Rueda [v|
\ J
[ Tipo Documental : UC Respuesta PQR - Quejas Reclamos y Derechos de Peicién ]
r !
Empresa Destino :
Persona Destino :
\ J
Observaciones Respuesta PQR :
H
'
Fecha yhora de la respuesta Y
PQR: 20131119 15:38:04
Unidad organica radico
respuesta QR : Presupuesto
Nombre usuario radic
respuesta QR : Responsable Contestar PQR Presupuesto
Correo del usuario radicd -
respuesta PQR : pato.saez23@gmail.com
UCT- pimero Gnico PQR: 2013 - 00157 - PQR

Registrar Aprobacién de Respuesta a la PQR por Subgerente.

Tipo Radicacién :

Unidad Origen :
Usuario Origen :

Empresa Destino :

Persona Destino :

(
€
|

— S

Observaciones aprobacion de
respuesta de PQR :

Correcciones respuesta - revision
Subgerencia :

Fecha y hora aprobacién
respuesia PQR :

Unidad orginica del usuario
que aprobé respuesta PQR :
Nemsbre del usuatio que
aprobi respuesta PQR :

201311112 15:56:27
Subgerencia Comercial

Ricardo Rojos

Correo del usuario que

Sovebd sty FOR pato saez23@gmail com

[ reoccom . Il cuwcure
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Registrar correccion de respuesta a PQR por No competencia.

Permite registrar correccion de respuesta a la PQR.

] (N =T
[ otstane  samtor i |

Tlpo Radicacion :

Usuario Crrigen :

)
|
— ]
J

[ Empresa Destino :

[ Unidad Origen :

Persona Destine -

Observaciones de Ia revision de
respuesta de PQR :

Observaciones aprobacitn de
respueta de PR :

Observaciones correcciones resputsta
40 PQR :

Fecha y hora que corrighé
i g 20131112 151902
Unidad orginica del usuario

que corright respuests PQR : | COnMEDilidad
Noabre del usuario que -
corrigit respuesta PQR : »
Correo del usuario corrigié

reipueita POR ¢

bie Contestar PGR Ci

patn. saez2 3@gmad com

Finalmente, la respuesta es impresa, enviada al peticionario por correo certificado y correo
electronico. EI Administrador de las PQRSD tiene la responsabilidad de confirmar por

medios alternos, la recepcion y satisfaccion del peticionario y registrar en el formato definido
el detalle de esta gestion.

Todas las actividades y esfuerzos realizados se enfocan en el fortalecimiento de la atencién al
ciudadano y la creacién y generacion de espacios incluyentes que le permitan a la entidad
ser mas eficiente y poder tener un mayor alcance.
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ELABORO APROBO

Nombre: Diego Fernando Oviedo Mesa. Nombre: Sandra Vargas Rozo

Cargo: Profesional Subgerencia Administrativa. | Cargo: Coordinadora Recursos Humanos y Fisicos.

Area: Coordinacion de Recursos Humanos y Area: Coordinacion de Recursos Humanos y
Fisicos. Fisicos.
23/12/2014
Xt Do

Sandra Vargas
Coordinadora Recursos Humanos y Fisicos
Firmado por: Archivo Uno



