Sucursal Virtual

cQué es?

La sucursal virtual brinda la posibilidad de acceder a nuestro sistema de gestion
documental y realizar de manera prdctica, facil y segura las siguientes acciones:

e Consulta de expediente

Radicacion de tramites

Consulta de trdmites

Consulta de expedientes

Cerrar sesion

Para acceder a las funcionalidades mencionadas anteriormente, primero se debe
realizar un logueo (Acceso), el cual envia un cddigo de seguridad para realizar el
acceso a la sucursal virtual

Acceso al Menu de Radicacidn
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Ventanilla virtual Diligencie el siguiente formulario para

. e ingresar a la sucursal virtual
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En el menu de inicio de la sucursal se mostrardn las siguientes opciones,
seleccionar la opcién radicar tradmite.

Buscor expediente

Radicar tramite

Consultar tramite

Buscar expedientes en los A través de esta opcién usted A través de esta opcidn usted

archivos piblicos de la podrd radicar una peticién, podra llevar a cabo la

organizacion y visualizar sus queja, reclamo, sugerencia, consulta sobre el estaodo de

documentos asociados. felicitacion u otro tramite ante su trémite ante Ventanilla
Ventanilla virtual pruebas. virtual pruebas.

Para acceder a este menu debe haber iniciado sesidon en la ventanilla virtual.

Seleccionar tramite

El sistema cargard una vista como la siguiente, primero se deberd seleccionar el
tipo de trdmite a radicar, para ello puede realizar una busqueda usando el campo

de texto o seleccionar n para listar todos los tramites

( )
Radicar trGmite
Mediante los siguientes pasos se realiza la radicacion de un tramite.
N N
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Paso . Ingrese la informacién del tramite a radicar.

o de Tramite

| INVITACIONES 2l
PQR-DERECHO DE PETICION
PQR-FELICITACIONES ¥ AGRADECIMIENTOS
PQR-SOLICITUD DE INFORMACION

REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS © -




Ingreso de datos del tramite

Una vez seleccionado el tipo de tramite, el sistema solicitard la informacion bdsica:
destinatario, asunto y descripcidon. Adicionalmente solicitard la informacion
especifica del tradmite, la cual cambiard de acuverdo al tipo de trdmite
seleccionado.

El sistema también habilitard la carga de archivos para complementar la
informacion ingresada en el formulario, puede usar la seleccion en el sistema de
archivos o arrastrar los archivos hasta la zona de carga.

El peso mdaximo de la suma de los archivos por defecto es de 100MB.

Los datos obligatorios aparecerdn marcados con * ejemplo * Asunto El
destinatario por defecto se encuentra diligenciado como el nombre de la
Organizacion

Al pulsar el botdn Elegir archivos usted podrd cargar un documento y adjuntarlo
en el trdmite, cada documento tendrd las opciones visualizar y eliminar
respectivamente.

& Archivos adjuntos
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Elegir archivos |Sin archivos seleccionados

Arrastre y suelte une o mas archivos a esta
zona (Recuerde que puede subir hasta 100
MEB en archivos)

La opcioén visualizar permite como su nombre lo indica visualizar el contenido del
documento.
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PRESENTO A LA A ERCIC EL CONTRATO CUE A CONTINUACION SE
IDENTIICA, L CUAL 5E ENCUEMTRA TERMINADC Y EJECUTADO, ¥ QUE EL MISMO SE
CODIFICA EN LOS CODIGOS DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES
UNIDAS QUE AL PIE SE INDICAN:

SECUENCIA DEL CONTRATO: D61
NOMBRE CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

QUE EL CONTRATO SE ENCUENTRA TERMINADO ¥ FUE EJECUTADO POR DIALNET DE
COLOMBLA 5.4. 5P, FECHA DF TERMINACIONIEJECUCIEN: 2018-02-20

QUE EL CONTRATO SE EJECUTO EN LA MODALIDAD: EOECUTADD DIRECTAMENTE POR EL
PROPOMENTE

QUE EL VALOR EN PESOS AL MOMENTD DE TEFMINAR SU EJECUCION ES DE J15.720.736
QUE EL VALDR EN SALARIOS MINIMOS AL MOMENTO DE TERMINAR 5U EJECUCION ES DE
L5

QUE EL OBJETO GE CONTRATO SE CORRESPONDE CON LOS SIGURENTES CODMGOS DEL
CLASIFICADDR DE BIENES ¥ SERVICIOS DE LAS NACIONES UNIDAS: 811121

Esta cevtificacidn se presenta bajo la gravedad del juramente, entendiendo ks implicaciones:
logales que esto conleva
FIRALA DEL REPRESENTANTE LEGAL

- ANTONIO AAFAEL BOJANINI MAZA,
NKOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

DOC. IDENTIDAD MO. 12 564 650

Wumeal 1 ineio 1.2y romeal 3 inciso 2.8 0wl anticalo 2.2.1.1.1 5.2 del Decrew 10832 de 2015 ¥
UperintencRnC e SOCAIAce

| Nl 1922 2. de la Croular 1005000002 e [ 5




Existen documentos firmados manuscritamente con informacion que no es visible
en primera instancia (Firmas y/o sellos), para ello existe la funcionalidad Forzar
visualizacién, la cual convierte el documento a PDF v1.7 al pulsar el icono de
forzado lo que permite visualizar dicha informacion

Al pulsar el botéon Forzar visualizacidn, se muestra una ventana emergente

solicitando

la confirmacion para forzar la visualizacion y transformar el

documento al estandar PDF/A v1.7.

|
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¢ Desea forzar la visualizacion de este documento ?

siel no se visualiza
fiormato compatible con el estandar PDRA.

Al pulsar el boton Aceptar, el documento es transformado al estandar PDF/A v1.7
y se muestra informacion adicional (firmas y/sellos) del documento como se

muestra en la imagen.

DocSantamarta_4035430 pdf *®

PRESENTO A LA CAMARA DE COMERCID EL CONTRATO CONTINUACION SE
IDENTIFICA, EL CUAL SE ENCUENTRA TERMINADC ¥ EJECUTADO, ¥ OUE EL MISMO SE
CODIFICA EN LOS COMGOS DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES
UNIDAS CUE AL PIE SE INDICAN:

SECUENCIA DEL CONTRATO: 061
NOMBRE CONTRATANTE: UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA

QUE EL CONTRATO SE ENCUENTRA TERMINADO Y FUE EJECUTADO POR DIALNET DE
COLOMBIA S.A. E.5.P, FECHA DE TERMINACION/EJECUCION: 2019-02-28

QUE EL CONTRATO SE EJECUTO EN LA MODALIDAD: EJECUTADO DIRECTAMENTE POR EL
PROPONENTE

OUE EL VALOR EN PESOS AL MOMENTO DE TERMINAR SU EJECUCION ES DE 315.720.738

OUE EL VALOR EN SALARIOS MINIMOS AL MOMENTO DE TERMINAR SU EJECUCION ES DE
W25

QUE EL OBJETO DE CONTRATO SE CORRESPONDE CON LOS SIGUNENTES
CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS NACIONES UNIDAS: 811121
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El documento se carga nuevamente en el visor y se deshabilita la opcion Forzar

visualizacion.



Definicidon del modo de envio de correspondencia

Luego de ingresar todos los datos y seleccionar Siguiente, el sistema mostrard un
menu de seleccion de envio de respuesta. Las opciones de envio de respuesta son:

Correo electrénico: Mediante esta opcidon se manifiesta a la organizacién que se
desea recibir la respuesta mediante correo electrénico, siendo el correo con el que
se inicid sesion el correo al cual se enviaria la respuesta (si se inicid sesidén con
Correo)

Correo postal: Mediante esta opcion se manifiesta a la organizacion que se desea
recibir la respuesta de manera fisica a una direccién postal

( )

Radicar tramite
Mediante los siguientes pasos se realiza la radicacion de un tramite.
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Paso 2. Seleccione el modo de envio de respuesta

Seleccione -

Debe seleccionar un modo de envio
de respuesta




Revision de los datos ingresados y registro del
nuevo tramite

Luego de seleccionar el modo de envio de respuestq, el sistema mostrard un
resumen con la informacioén ingresada, se presenta solo a manera de informacion,
si se desea cambiar la informacién ingresada, mediante el botén Anterior se
cargardn nuevamente los datos para su edicion. Si todos los datos son correctos,
mediante la opcidn Finalizar se realizard la radicacion del tramite.

r

Medciante 10z siguientes pazos se recilzc o rodicocion de un romite

ONON -

Pazo 3. Rewizion de los dotos Ingresodos y registro del
nuevo tromite.

Radicar trGmite \

0 Resumen

Tramite RTAOBUGATORIA
Destinctorico CAMARA DE COMERCIO DE
TULLA
Asunto pruecba
Descripcion prueba

Archivos oduntos
§F 3-ACTAS2VI-dpar
§F 3-ACTASA vi-4par
[ CAUCA documento.
B excelisx

Envio de respuesta

Nipode envio  Correo electrénico
Eman
Cludod BAGUE (TOuMA) - Colombia
Dreccion mzao
Codgo Postal e cogrodo
Teletlono Ao gagnodo
Telefono Celular  No aaignodo
Empresa Mmoo cagrodo
Cogo Mo gagnodo

@ Informocion

De conformidod con los mandotos de lo Ley 1733
de 2013, su peticion debera contener los
nomEfes y apaiaos completos el sailkRante,
de su representonte y/o opoderada, el objeto de
la peticidn y los razones en ko que fundamenta
sSu peticitn, por tanto en NiNgGN ©aso podra ser
recharoda ia peticién por mothos de
fundamentacion inodecuoda 0 Ncomipleta




Una vez se haya registrado la radicacion, el sistema enviard un correo electrénico
al usuario (con el que se inicid sesidn) mostrando la siguiente informacion.

( N
& sutramite se ha radicado correctamente

Ccédigo radicacion @E23-1603
Fecha radicado 15-09-2023
Asunto prueba
Anexos 4
Documento de identidad cCmos2s

Su trémite ha sido recibido por la CAMARA DE COMERCIO DE MAMIZALES POR CALDAS, el contenido sert
verificodo a fin de realizar el corespondiente direccionamiento y gestién respectiva. Agradecemos el
contactarse con nesotros y reiteramos nuestro compromiso institucional, en procura del mejoramiento
continuo de la calidad del servicio y la responsabilidad con la cual ajecutamos nuestros
procesosIMPORTANTE: El horario de RECEPCION en este buzdn electronico es de LUNES a VIERMES de 730 am
a 5:00 p.m. Cuglquier documento recibido con posterioridad al horario establecido, serd tramitado el dia
habil siguiente y los tiempos de respuesta estaran sujetos al misme horario laboral

& 5e ha enviado un correo de confirmacion a

& Imprimir comprobante 2 Emviar coimad nuevamente © Descargar soporte de radicackin

& Vobhaer al inicio [+ ] Rodicar otra tramite

\ J

Cdédigo de radicacion: Es el coédigo que se genera para dar seguimiento al trdmite
y poder realizar la consulta de estado del mismo.

Fecha de radicado: Confirmacion de la fecha en la que se recibio el tramite.
Nombre / asunto: Asunto con el que se generd el radicado.
Anexos: Cantidad de archivos adjuntos (se guardan como anexos del tramite)

Cédula radicador: Numero de identificacion de quien radica.

* En este punto podrd acceder a las siguiente funcionalidades:
Imprimir comprobante: el sistema le permitird realizar una impresion de la
informacioén presentada.

Enviar correo nuevamente: Se enviard otra vez el correo de confirmacion.

Descargar soporte de radicaciéon: Se iniciard la descarga del soporte con la
informacioén de la radicacion.

Volver al inicio: Le permitird regresar a la pagina inicial de la sucursal virtual.




