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1. Presentacion

El presente manual de usuario ha sido elaborado con el propdsito de servir como una
guia practica y detallada para los funcionarios, colaboradores y personal administrativo
de la Secretaria de Transito y Transporte de Girardot, en el uso adecuado de la aplicacién
web desarrollada para la gestion de PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias).

Esta plataforma fue disefiada como una herramienta tecnoldgica que busca fortalecer los
procesos internos de atencion al ciudadano, optimizar la gestion de solicitudes y
promover una comunicacion mas eficiente entre la comunidad y la entidad. A través de
esta aplicacion, los usuarios pueden registrar sus peticiones, realizar seguimientos,
recibir respuestas oportunas y garantizar una trazabilidad completa de los casos, todo
en un entorno digital seguro y accesible.

El desarrollo de esta herramienta responde a la necesidad de modernizar los canales de
atencion y de implementar soluciones digitales que mejoren la eficiencia institucional,
reduzcan los tiempos de respuesta y fomenten la transparencia en la gestion publica. De
esta forma, la Secretaria de Transito y Transporte de Girardot avanza hacia la
digitalizacién de sus procesos, brindando un servicio mas agil, confiable y alineado con
las politicas de gobierno digital.

La importancia de este manual radica en ofrecer a los usuarios una referencia clara sobre
el funcionamiento del sistema, garantizando que puedan interactuar con la plataforma de
manera correcta y autbnoma. En sus secciones se explican los pasos necesarios para
acceder al sistema, navegar entre los diferentes modulos, registrar y administrar PQRSD,
asi como generar reportes o realizar consultas dentro de la aplicacion.

Ademas, el manual incluye ilustraciones, capturas de pantalla y ejemplos practicos que
facilitan la comprension de cada proceso. Esta estructurado para orientar tanto a los
usuarios con experiencia en el manejo de sistemas informaticos como a aquellos que no
cuentan con conocimientos técnicos previos, asegurando una experiencia intuitiva y
accesible para todos los perfiles.

En sintesis, este documento busca no solo guiar el uso adecuado del sistema, sino
también fortalecer la capacidad institucional de la Secretaria en la atencién al ciudadano,
promoviendo la transparencia en la gestién de las PQRSD dentro del municipio de
Girardot.

November 4, 2025 n

© 2025 Secretaria de Transito y Transporte de Girardot. Todos los derechos reservados



Alcaldia de Girardot — Secretaria de Transito y Transporte Manual de Usuario
Aplicacién Web para la Gestion de PQRSD Version 1.1

2. Descripcidén del Sistema

La aplicacion web para la gestion de PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias) de la Secretaria de Transito y Transporte de Girardot es una
plataforma digital desarrollada para optimizar y centralizar el proceso de recepcion,
seguimiento y respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos. Su propdsito
principal es fortalecer la atencién al usuario, garantizando una comunicacién mas directa,
transparente y eficiente entre la comunidad y la entidad.

El sistema permite a los ciudadanos registrar sus PQRSD de forma sencilla a través de
un formulario en linea, adjuntar documentos de soporte y realizar el seguimiento del
estado de sus solicitudes. Paralelamente, el personal administrativo cuenta con un panel
de gestion completo que facilita la revision y asignacion de solicitudes, la actualizacion
de estados, el registro de observaciones y la respuesta directa a los ciudadanos.
Ademas, desde este mismo entorno pueden generar reportes dentro de un rango de
fechas, lo que permite llevar un control detallado de la atencion y realizar analisis
institucionales sobre los tiempos de respuesta y la gestion general de las solicitudes.

Este sistema ha sido disefiado con una interfaz intuitiva y facil de usar, accesible desde
cualquier dispositivo con conexion a internet. Ademas, incorpora mecanismos de
seguridad que protegen la informacion y garantizan la confidencialidad de los datos
suministrados tanto por los ciudadanos como por los funcionarios de la Secretaria.

El desarrollo se basa en una arquitectura cliente-servidor, utilizando tecnologias
modernas que aseguran su escalabilidad, estabilidad y rendimiento. El disefio responsivo
permite que la plataforma se adapte a diferentes tamafos de pantalla en equipos de
escritorio. En cuanto a dispositivos moviles y tabletas, la vista adaptativa esta disponible
para el acceso de los usuarios a las secciones de pagina principal, inicio de sesion y
registro de usuario, garantizando una navegacion fluida y practica desde cualquier lugar.

Entre sus principales funcionalidades se destacan:
« Registro de PQRSD por parte de los ciudadanos.
« Gestion interna de solicitudes por los funcionarios asignados.
o Generacion de reportes y estadisticas para la toma de decisiones.

« Sistema de autenticacion y control de roles (administrador, funcionario, asignador
y ciudadano).

« Notificaciones automaticas por correo electrénico para mantener informado al
usuario sobre las respuestas a sus solicitudes.

En conjunto, esta herramienta representa un avance significativo hacia la transformacion
digital de los servicios publicos de la Secretaria de Transito y Transporte de Girardot,
promoviendo la eficiencia administrativa, la transparencia institucional y una mejor

experiencia de atencion al ciudadano.
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3. Funcionalidad de los Moédulos y las Vistas de
la Aplicacion

La aplicacién web para la gestion de PQRSD de la Secretaria de Transito y Transporte
de Girardot esta estructurada en diferentes modulos y vistas que permiten una
navegacion sencilla y una gestion eficiente de la informacion. Cada seccidn fue disefiada
para responder a las necesidades especificas de los distintos tipos de usuarios del
sistema, garantizando asi una experiencia funcional y segura.

El acceso a la plataforma se realiza a través de este enlace:
http://springfood.studio:25000/ el cual puede abrirse desde cualquier navegador
moderno (Google Chrome, Mozilla Firefox y Microsoft Edge). Dependiendo del tipo de
usuario, el sistema muestra vistas personalizadas y opciones especificas para facilitar el
desarrollo de las tareas correspondientes.

El sistema cuenta con una Landing Page que sirve como punto de acceso principal a la
plataforma, ademas de las vistas de inicio de sesidn y registro de usuario, que permiten
la autenticacion y creacion de cuentas ciudadanas.

Una vez dentro del sistema, los usuarios acceden a distintos paneles o dashboards
segun su rol: el Administrador, el Asignador STTG, el Funcionario STTG y el Usuario
Ciudadano, cada uno con funcionalidades especificas que facilitan la gestion,
seguimiento y respuesta de las PQRSD registradas.

Este apartado describe de manera detallada cada uno de estos modulos, sus
componentes principales, y las acciones que pueden realizar los diferentes tipos de
usuarios dentro del sistema, asegurando una comprension completa de su
funcionamiento.

3.1 Pagina Principal (Landing Page)

La Landing Page es la pantalla principal de acceso al sistema PQRSD. Esta vista tiene
como proposito dar la bienvenida a los usuarios y ofrecer una descripcion general del
servicio que brinda la plataforma, permitiendo que los ciudadanos conozcan el objetivo
del sistema antes de ingresar o registrarse

En la pagina principal se encuentran tres botones principales que permiten al usuario
interactuar con la plataforma. En la parte superior derecha se ubican los botones “Iniciar
Sesion” y “Registrarse”, los cuales brindan acceso a las funciones basicas del sistema.
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VB Secretaria de Transito y Transporte de Girardot Iniciar Sesion Registrarse

Sistema PQRSD de la
Secretaria de Transito

Radique sus Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias de

manera facil y répida

Radicar PQRSD

Figura 1. Pagina Principal (Landing Page)
Fuente. Autoria Propia

El boton “Iniciar Sesion” dirige al usuario a la pantalla de acceso, donde puede ingresar
sus credenciales (correo electrénico y contrasefia) para entrar a su cuenta. Este boton
esta disefiado para los usuarios que ya se encuentran registrados y necesitan acceder a
las funcionalidades internas del sistema, como la consulta o el seguimiento de PQRSD
radicadas.

Por su parte, el boton “Registrarse” lleva al usuario a un formulario de registro. Alli
puede crear una nueva cuenta proporcionando la informacion solicitada, lo que le
permitira posteriormente iniciar sesion y hacer uso completo de la plataforma. Esta
opcion esta destinada a quienes utilizan el sistema por primera vez.

En el centro de la pagina se encuentra el boton “Radicar PQRSD”, que es la opcion
principal del sistema. Al hacer clic sobre este botdn, el usuario es redirigido
automaticamente a la pantalla de inicio de sesion, ya que es necesario autenticarse antes
de realizar la radicacion de una peticion, queja, reclamo, sugerencia o denuncia. De esta
manera, se garantiza que cada solicitud quede asociada correctamente al usuario que la
presenta.

3.2 Registro de Usuario

El proceso de registro en el Sistema de PQRSD se compone de tres pasos. Cada uno
solicita informacién especifica del usuario con el fin de crear una cuenta personalizada y
segura dentro de la plataforma.
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Registro al Sistema de PQRSD

Paso 1de 3

Datos Personales

Nemb;

Tipo de Perso

Seleceione un tipo de persona

Tipe de Documento

Seleccione un tipe de documento

Fecha de Nacimiento

dd/mm/aaza 0

Figura 2. Registro de Usuario — Datos Personales
Fuente. Autoria Propia

En el primer paso, denominado Datos Personales, el usuario debe ingresar su
informacion basica de identificacion. En este apartado se solicitan los nombres vy
apellidos, ademas del tipo de persona, que permite seleccionar si se trata de una
persona natural o juridica. También se debe elegir el sexo biolégico y el tipo de
documento (como cédula de ciudadania, tarjeta de identidad, NIT, entre otros), seguido
del numero correspondiente en el campo Documento. Finalmente, se pide registrar la
fecha de nacimiento. Por ultimo, el usuario puede hacer clic en el boton “Siguiente”
para avanzar al siguiente paso, o en “Cancelar y volver” si desea salir del proceso.

Registro al Sistema de PQRSD

Paso 2de3

Datos de Contacto

Teléfono Departamento

Seleccione un departamento

Direccion

Atras m

Figura 3. Registro de Usuario — Datos de Contacto
Fuente. Autoria Propia
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El tercer paso corresponde a los Datos de Acceso, que serviran para ingresar
posteriormente al sistema. Aqui el usuario debe registrar un correo electréonico valido,
el cual funcionara como su nombre de usuario. Luego, se debe crear una contraseina de
minimo ocho caracteres y confirmarla en el campo Confirmar Contrasena. El sistema
incluye un indicador de fortaleza de la contrasefia para orientar al usuario sobre la
seguridad de su clave. Antes de finalizar el registro, es necesario marcar la casilla de
aceptaciéon del tratamiento de datos personales, de acuerdo con la politica de
privacidad de la entidad. Finalmente, al presionar el botén “Registrarse”, el sistema
procesa la informacion y crea la cuenta del usuario, completando asi el proceso de
registro. Posterior a ello, el sistema redirige al usuario al inicio de sesion.

Registro al Sistema de PQRSD

de

Acepto el tratamiente de dates personales

Figura 4. Registro de Usuario — Datos de Acceso
Fuente. Autoria Propia

3.3 Inicio de Sesion

La pantalla de inicio de sesion del Sistema PQRSD permite a los usuarios registrados
acceder a la plataforma para realizar o consultar sus tramites. En la parte superior se
muestra el escudo institucional junto con el nombre de la entidad, lo que identifica
oficialmente el sistema.

El formulario estd compuesto por dos campos principales: Correo electrénico y
Contrasena. En el primero, el usuario debe ingresar el correo con el cual se registrd
previamente en el sistema. En el segundo, debe escribir la contrasefia establecida
durante el proceso de registro. Ambos campos son obligatorios para poder ingresar.
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Secretaria de Transito y Transporte
de Girardot
tion PQF

Correo electrénico

Contrasefia

¢No tienes una cuenta? Registrate

;Olvidaste tu contrasefia

Figura 5. Inicio de Sesion — Vista General
Fuente. Autoria Propia

Una vez completada la informacién, el usuario debe hacer clic en el boton “Iniciar
sesidn” para acceder a su cuenta. Si los datos son correctos, el sistema lo redirigira al
panel principal donde podra gestionar los procesos que permita hacer el rol asignado al
usuario

Nota: Si la persona se registra por primera vez, y luego accede al sistema mediante el
inicio de sesion, el rol que adquiere ese usuario es de “Ciudadano”, por tanto, si el
usuario debe obtener otro rol, el administrador debe cambiar el rol a ese usuario desde

“Gestion Usuarios”

;No tienes una cuenta? Registrate
;Olvidaste tu contrasena?

Figura 6. Inicio de Sesion — Utilidades: Registro Usuario y Recuperar Acceso
Fuente. Autoria Propia

Debajo del botdn de inicio de sesion se encuentran dos enlaces de utilidad. El primero,
“¢No tienes una cuenta? Registrate”, permite acceder directamente al formulario de
registro para crear un nuevo usuario en caso de no estar registrado. El segundo enlace,
“¢ Olvidaste tu contrasena?”, dirige a la seccion de recuperacion de contrasefia, donde
el usuario puede restablecer su contrasefia mediante su correo electronico registrado.
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3.3.1 Recuperacion de Contraseia

La pantalla de recuperacion de contrasefia del Sistema PQRSD permite a los usuarios
restablecer su acceso en caso de haber olvidado su clave. En la parte superior se
muestra el escudo institucional, seguido del titulo “Recuperar contrasefia”, que indica el
proposito de esta seccion.

Recuperar contraseia

reo para recibir un enlace de
recuperacic

Correo electronico

Volver al inicio de sesion

Figura 7. Recuperacion de Contrasefa — Vista Principal
Fuente. Autoria Propia

El sistema solicita al usuario ingresar el correo electréonico asociado a su cuenta en el
campo correspondiente. Posterior a ello, el sistema envia un enlace de recuperacion
que permitird establecer una nueva contrasefia de manera segura. Una vez escrito el
correo, el usuario debe hacer clic en el boton “Enviar enlace” para que el sistema
procese la solicitud.

3.3.2 Correo de Recuperacion de Contrasefa

Una vez que el usuario completa el formulario de recuperacién de contrasefia, el sistema
envia automaticamente un correo electréonico de confirmacién al buzén registrado en
la cuenta. EI mensaje proviene de la Secretaria de Transito y Transporte de Girardot
y tiene como asunto “Restablecimiento de contrasefia - Secretaria de Transito y
Transporte de Girardot”.

En el cuerpo del mensaje se notifica al usuario que se ha recibido una solicitud para
restablecer la contraseia de su cuenta. Si el usuario no ha realizado dicha solicitud,
puede ignorar el correo, sin que se realice ningun cambio en su cuenta.
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A4

Secretaria de Transito y Transporte de Girardot

Solicitud de i de

Hemos recibido una solicitud para restablecer la contrasefia de tu cuenta. Si ti
no realizaste esta solicitud, puedes ignorar este mensaje.

Para crear una nueva cantrasefia, haz clic en el siguients boton:

Restablecer contraseiia

Esta accion expirard en 1 hora por motivos de seguridad

Datos de contacto

Figura 8. Correo de Recuperacion de Contrasefa - Cuerpo
Fuente. Autoria Propia

Para continuar con el proceso, el correo incluye un botén identificado como “Restablecer
contrasena”, el cual redirige al usuario al formulario donde podra crear una nueva clave
de acceso. Este enlace tiene una validez de una hora por motivos de seguridad; pasado
este tiempo, el enlace expira y sera necesario generar una nueva solicitud si el usuario
no completod el proceso a tiempo.

3.3.3 Restablecer Contrasefa

Después de hacer clic en el enlace recibido por correo electrénico, el usuario es redirigido
a la pagina de restablecimiento de contraseia. En esta interfaz se muestra el escudo
institucional y el titulo “Restablecer contrasefia”, acompanado de la instruccion “Crea una
nueva contrasefia segura’.

Restablecer contrasefia

Figura 9. Restablecimiento de Contrasefia
Fuente. Autoria Propia
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En el formulario se encuentran dos campos principales: el primero, denominado “Nueva
contrasena”, permite al usuario ingresar la clave que desea establecer. El segundo
campo, “Confirmar contrasena”, se utiliza para repetir la misma clave y asi asegurar
que no existan errores de escritura. Debajo del campo de la nueva contrasena, el sistema
muestra una barra o mensaje que indica la fortaleza de la contrasefa, ayudando al
usuario a crear una clave mas segura.

Una vez completados ambos campos, el usuario debe presionar el boton “Guardar
nueva contraseia”, o que actualiza la informacion en el sistema y permite acceder
nuevamente a la plataforma con la nueva clave. Finalmente, en la parte inferior se
encuentra la opcion “Volver al inicio de sesiéon”, que dirige al usuario de regreso a la

pagina principal para ingresar con sus credenciales actualizadas.

3.4 Moddulo de Ciudadano

3.4.1 Navbar — Botén “Inicio”

Esta pantalla corresponde al inicio del usuario dentro del Sistema PQRSD, que es el
modulo principal para la radicaciéon y consulta de solicitudes. Al acceder, el sistema da la
bienvenida al usuario con un mensaje personalizado y le ofrece una vista general de sus
solicitudes y el estado actual de las mismas.

&, Sistema PQRSD

Inicio Usuario

Modulo usada para la radicacion y seguimiento de solicitudes PQRSD

20

Solicitudes Pendientes

Guia rapida

* 1.Ra tu solicitud en la seccion Mis Peticiones.

Figura 10. Mo6dulo de Ciudadano — Inicio

ento en Mis Peticiones - Ver Detalles.

o
(s

iBienvenido, usuario usuario!

Fuente. Autoria Propia
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En la parte central se encuentra el botén “Radicar mi Solicitud”, que permite al usuario
crear y enviar una nueva peticion, queja, reclamo, sugerencia o denuncia (PQRSD).
Junto a este boton, también esta la opcion “Ver guia de uso”, la cual proporciona
instrucciones sobre como utilizar correctamente la plataforma.

o)
(e

iBienvenido, usuario usuario!

Aqui podrés gestionar tus solicit hacer seguimiento y mantener toda

tu informacion orga

B  Radicar mi Solicitud @  Ver guia de uso

da en un solo lugar.

Figura 11. Mddulo de Ciudadano — Radicar Solicitud y Guia de Uso
Fuente. Autoria Propia

En la parte inferior del panel se muestran tres recuadros con estadisticas resumidas: el
numero de solicitudes pendientes, rechazadas y resueltas, brindando al usuario una
vision rapida de su gestidon dentro del sistema. Finalmente, la seccion “Guia rapida”
ofrece una breve orientacion paso a paso para radicar una solicitud y hacer seguimiento
a su estado desde el apartado “Mis Peticiones”, facilitando asi el uso de la plataforma.

20 0

Solicitudes Pendientes Solicitudes Rechazadas Solicitudes Resueltas

Guia rapida
* 1. Radica tu solicitud en la seccion Mis Peticiones.

* 2. Haz seguimiento en Mis Peticiones - Ver Detalles

Figura 12. Médulo de Ciudadano — Estadisticas y Guia Rapida
Fuente. Autoria Propia

3.4.2 Navbar - Botdon “Mis Peticiones”

Esta seccion del sistema corresponde al modulo “Mis Peticiones”, donde el usuario
puede radicar, visualizar, filtrar y consultar todas las solicitudes PQRSD que ha radicado.
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Si el ciudadano nunca ha radicado una peticion, el sistema mostrara en la vista esta
pantalla. En esta pantalla aparecera una descripcion detallada sobre que no se han
registrado solicitudes y después muestra un boton “+ Radicar mi primera solicitud”, te
redirigira al formulario de radicacion

B

Aun no tienes solicitudes registradas

Empieza creando tu primera solicitud PQRSD para hacer seguimiento y recibir
respuestas de manera organizada

+ Radicar mi primera Solicitud

Figura 13. Modulo de Ciudadano — Mis Peticiones: Radicar Primera Solicitud
Fuente. Autoria Propia

Si el ciudadano ya ha realizado peticiones anteriormente, le saldra el listado de peticiones
que ha radicado

¥, Sistema PQRSD

+ Radicar Peticién

H
o
o
=
bf
o
3
®
“

=] dd/mm/aaaa O Limpiar filtros

Mis Solicitudes

#Radicado: STTG-20251026-0002

Asunto: asdadasd " Ver Detalles
#Radicado: STTG-20251024-0001 Asunto: Mendez quiere volver a inlentarse malar, nece_ 23/1 m
#Radicado: STTG-20251024-0002 Asunto: KIK loko
#Radicado; STTG-20251024-0003 Asuntoe 3 o ver Detalles
#Radicade: STTG-20251021-0005 Asunto: Méndez se quiere pegar un tiro, ;Qué hacemos? 20,1 =D m
#Radicaro: STTG 202510180003 Asunto: bla biz bla 107202 [ scignac | S SR
-ado: STTG-25092025-3bfc6964 Asunto: Solicitud Informacion Referente a multa de tra _ 24¢ m

r Paginalde3 Siguiente  Ultimowmw

Figura 14. Médulo de Ciudadano — Mis Peticiones: Lista de Peticiones Radicadas

Fuente. Autoria Propia
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En la parte superior se encuentran los campos de busqueda y filtros que permiten
localizar peticiones especificas segun su numero de radicado, tipo de solicitud (como
peticidon, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, entre otros), estado actual (radicada,
asignada, cerrada, etc.) y rango de fechas. También hay un botén “Limpiar filtros” que
restablece los campos para mostrar nuevamente toda la lista completa.

Home / usuario / peticiones

Mis Peticiones

N° Radicado Tipo Solicitud Estado Fecha Inicio Fecha Fin

Buscar por N® Radicac Todos los tipos Todos los estados dd/mm/aaaa 0O dd/mmjaaaa 0O Limpiar filtros

Figura 15. Mddulo de Ciudadano — Filtrado y Radicar Peticion
Fuente. Autoria Propia

A la derecha se ubica el boton “+ Radicar Peticidn”, que redirige al formulario donde el
usuario puede registrar una nueva solicitud.
Radicar Peticion

Descripcion detallada

Nomal ¢ B I U

Archivo adjunto (solo se puede adjuntar un archivo)

Arrastra y suelta tu archivo aqui

Figura 16. Modulo de Ciudadano — Formulario para Radicar Peticion

Fuente. Autoria Propia
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En la parte superior, se encuentra el campo “Tipo de PQRSD”, donde el usuario debe
seleccionar el tipo especifico de solicitud que desea radicar. Este campo es obligatorio,
ya que define el flujo y la categoria del tramite.

Tipo de PQRSD

Seleccione el tipo

Queja
Peticion
Reclamo
Sugerencia
Denuncia
Tutela
Respuesta

Informativa

Figura 17. Mdédulo de Ciudadano — Campo: Tipo de PQRSD
Fuente. Autoria Propia

A continuacién, se presenta el campo “Asunto”, donde se debe escribir un titulo breve
que resuma la tematica principal de la peticion.

Asunto *

Ingrese el asunto de su PQRSD

Figura 18. Mdédulo de Ciudadano — Campo: Asunto
Fuente. Autoria Propia

Luego, el formulario incluye una seccion para la “Descripcion detallada”, que permite
ingresar informacion mas amplia sobre el caso o solicitud. Este campo ofrece
herramientas basicas de formato (como negrita, cursiva, listas y enlaces), de manera que
el usuario pueda estructurar mejor su texto y brindar una explicacion completa y clara.

Descripcién detallada

Nomal ¢ B I US8 E= % &L

Figura 19. Médulo de Ciudadano — Campo: Descripcion Detallada
Fuente. Autoria Propia
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Mas abajo, se muestra la seccién de “Archivo adjunto”, que permite subir un
documento en formato PDF con un tamafo maximo de 2 MB. Esto resulta util para anexar
soportes, pruebas o documentos adicionales relacionados con la solicitud. El sistema
solo admite un archivo por radicacion para mantener la organizacion y evitar sobrecarga
de datos.

Archivo adjunto (solo se puede adjuntar un archivo)

~
(&)

Arrastra y suelta tu archivo aqui

Figura 20. Mdédulo de Ciudadano — Campo: Archivo Adjunto
Fuente. Autoria Propia

Finalmente, en la parte inferior se encuentran dos botones: “Cancelar”, que permite
cerrar la ventana sin guardar los cambios, y “Radicar PQRSD”, que envia la informacién
ingresada al sistema para su registro oficial. Al hacer clic en este ultimo, la peticién queda
registrada y se inicia su proceso de atencion conforme al tipo de solicitud seleccionada.

Cancelar Radicar PQRSD

Figura 21. Médulo de Ciudadano — Botones: Cancelar y Radicar PQRSD
Fuente. Autoria Propia

En el area principal se despliega la tabla de solicitudes, donde cada fila muestra la
informacion mas relevante: numero de radicado, tipo de solicitud, asunto, fecha de
registro y estado actual. Cada solicitud cuenta con un botén “Ver Detalles”, el cual
permite acceder a la informacién completa del caso, incluyendo su descripcion vy
documentos adjuntos.
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Mis Solicitudes

#Radicado: STIG-20251026-0002 Asurtto: asdadasd “ Ver Dealles
#Radicado: STIG-20251026-0001 A asdada
#Radicado: STTG-20251024-0001 Asunto: Mendez quiere Volver a intentarse matar, nece... 23/16/2025
uR:wd‘l(m(lo' 5TTG-20251024-0002 Asunto: KIK loko
#Radicado: STTG-20251024-0003 Asunto: 3
Radicado: STIG-20251021-0005 Asunto: hMéndez se quiere pegar un tiro, ;QUE hacemos? 2071072025 [ orrada | . Ver Detalles
#Radicado: STTG-20251018-0003 Asunto: bia bia bla e Ver Detalles
#Radicado: STTG-25092025-c066d312 Acumto: asdas 92025 . Ver Detalles
‘Rfé_'““: STTG-25092025-3bfc6964 Asunto: Solicitud Informacion Referente a multa de tra.
#Racicados: STTG-25092025-23de51c0 Aurtto: asdasd “ ver Daalles

5 danerior  Pagina 1de3  Siguiente ®  Ultimo m

Figura 22. Mdédulo de Ciudadano — Lista de Solicitudes Radicadas
Fuente. Autoria Propia

Al final, se incluye una paginacién que permite navegar entre diferentes paginas cuando
el usuario tiene un gran numero de solicitudes registradas.

Al hacer clic en “Ver detalles”, el sistema despliega una ventana que muestra la
informacion completa y actualizada de la PQRSD seleccionada. En la parte superior, se
identifica el niumero unico de radicado (por ejemplo, #STTG-20251101-0001), que
permite hacer seguimiento a la solicitud, junto con el tipo de peticion —en este caso, un
Reclamo—. Ademas, aparece un indicador de estado, que en este punto figura como
“Radicada”, lo que significa que la solicitud ha sido registrada exitosamente pero aun
no ha sido atendida.

#STTG-20251101-0001

Reclamo

Informacién Principal Fechas y Tiempos

Fecha de Radicacioe:

viernes, 31 de octubre de 2025

cumentos Radicados

Figura 23. Médulo de Ciudadano — Botén “Ver Detalles”

Fuente. Autoria Propia
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La seccion “Informacién Principal” presenta los campos basicos del tramite: el Asunto,
que resume el motivo de la solicitud; la Descripcion, donde el usuario detalla el caso (en
este ejemplo, un reclamo relacionado con una multa de transito); y el campo de
Respuesta, el cual se muestra vacio o con la leyenda “Sin respuesta” mientras la entidad
aun no haya dado una contestacion oficial.

En la parte derecha se encuentra el bloque “Fechas y Tiempos”, que incluye la Fecha
y Hora de Radicacion, indicando el momento exacto en que fue registrada la PQRSD
en el sistema. También aparece la Fecha de Resoluciéon, que por el momento muestra
el estado “Pendiente de resolucion”, 1o que sefiala que la solicitud se encuentra en tramite
y aun no se ha emitido una respuesta formal.

Informacién Principal Fechas y Tiempos

Asunto:
Fecha de Radicacién:

Reclamo referente a una multa de transito %
viernes, 31 de octubre de 2025

Descripcion:

Hora de Radicacion:
El dia de hoy me hicieron un comparendo en el centro, pero me parece

12:221p. m.
muy injusto porque no infringi ni imcumpli ninguna norma de transito

Respuesta: Fecha de Resolucién:

Pendiente de resolucion

Sin respuesta

Figura 24. Mdédulo de Ciudadano — Seccion: Informacion Principal
Fuente. Autoria Propia

Debajo, se listan los apartados “Documentos Radicados” y “Documentos de
Respuesta”. El primero almacena los archivos que el usuario adjunté al momento de
radicar su solicitud, mientras que el segundo mostrara los documentos oficiales emitidos
por la Secretaria como respuesta una vez el tramite sea resuelto.

Documentos Radicados

@ cc1070588203.pdf 11172025

Documentos de Respuesta

No hay documentos cargados.

Figura 25. Mdédulo de Ciudadano — Seccion: Documentos Radicados y de Respuesta
Fuente. Autoria Propia
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3.5 Gestion de Perfil

En esta seccidn, el ciudadano puede visualizar y gestionar la informacién asociada a su
cuenta dentro del sistema PQRSD.

¥, Sistema PQRSD UD)  usuario usuario v

B Mis Peticiones

Inicio Usuario
Modulo usada para la radicacion y seguimiento de solicitudes PQRSC
o)
mM

iBienvenido, usuario usuario!

21 0 1

Solicitudes Pendientes Solicitudes Rechazadas Solicitudes Resueltas

Guia rapida

olicitud en la seccion Mis Peticiones.

iento en Mis Peticiones - Ver Detalles.

Figura 26. Gestion de Perfil de Usuario — Vista Principal
Fuente. Autoria Propia

Para acceder al perfil, debe hacer clic sobre el nombre de usuario ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla y seleccionar la opcion “Mi Perfil” del menu desplegable.

uu usuario usuario v

& Mi Perfil

& Rol: Ciudadano

[= Cerrar sesién

Figura 27. Gestion de Perfil de Usuario - Barra Desplegable
Fuente. Autoria Propia
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Ademas, en la parte superior del menu desplegable se muestra el rol actual del usuario,
que en este caso es “Ciudadano”, junto con la opcion “Cerrar sesiéon” para salir del

sistema de manera segura.

3.5.1 Vista “Mi Perfil”

Al ingresar, se muestra una pantalla con la informacion personal registrada en el

sistema, organizada en dos secciones principales:

3.5.2

En este panel se visualizan los datos basicos del usuario, tales como:

¢, Sistema PQRSD

UU  usuario usuario v

@ Inicio B Mis Peticiones

usuario usuario

Home / usuario / perfil

Perfil del usuario

“ Volver

Opciones de Perfil
& Editar perfil

& Cambiar contrasefia

mformacién del Perfil

usuario

Matural

Mo disponible
usuario@usuario.com
Nilo, Cundinamarca
Cundinamarca

No disponible

.

usuario

Tarjeta de Identidad

1007203854

3214789

Mujer

Girardott

Figura 28. Vista “Mi Perfil” — Informacién de Perfil

Informacion del Perfil

Nombre y Apellido

Fuente. Autoria Propia

Tipo de persona (Natural o Juridica)
Tipo y numero de documento

Correo electronico y teléfono de contacto
Direccion de residencia

Departamento y municipio
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e Género
e Fechas de creacién y nacimiento

Todos estos campos son de solo lectura, a menos que el usuario decida editarlos.

3.5.3 Opciones de Perfil

En el panel lateral izquierdo se encuentran dos botones de accion:

e Editar perfil: Permite actualizar la informacién personal registrada (como
teléfono, direccion o correo electrénico).

Informacién del Perfil

Nombre Apellido
| usuario ‘ ‘ usuario ‘
Tipo de persona Tipo de documento
| Natural V‘ ‘ Tarjeta de Identidad v ‘
Fecha de nacimiento Cédula

No disponible 1007203854
Correo electrénico Teléfono

usuario@usuario.com ‘ 3214789 ‘
Direccién Género
| Nilo, Cundinamarca ‘ ‘ Mujer v ‘
Departamento de residencia Municipio de residencia
| Cundinamarca V‘ ‘ Girardott g ‘
Fecha de creacion

No disponible

Figura 29. Vista “Mi Perfil” — Opcion: Editar Perfil
Fuente. Autoria Propia

Se habilitan los campos para editar la informacién, es posible editar todos, menos “fecha
de nacimiento”, “numero de documento” y “correo electréonico”. Si el usuario desea
guardar los cambios, debe presionar el botéon “Guardar”, de lo contrario, puede
presionar el botén “Cancelar” para descartar los cambios.
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e Cambiar contrasefia: Dirige a un formulario donde el usuario puede modificar su
clave de acceso por seguridad.

Cambiar Contrasefia

Nueva contrasefia

Minimo 8 caracteres

Confirmar contrasefia

Repite tu nueva contrasefia

Figura 30. Boton “Cambiar Contraseria” — Ventana Emergente
Fuente. Autoria Propia

Al hacerlo, se abrira una ventana emergente con los siguientes campos:

¢ Nueva contrasefia: Aqui el usuario debe ingresar una nueva clave que cumpla con
el requisito minimo de 8 caracteres.

Ademas, el icono con forma de ojo permite mostrar u ocultar los caracteres
escritos, facilitando la verificacion de la contrasefna.

¢ Confirmar contrasena: En este campo el usuario debe repetir la nueva contrasefa
para confirmar que fue escrita correctamente y evitar errores tipograficos.

Una vez completados ambos campos, el usuario debe presionar el boton
“Guardar” para actualizar su contrasefia.

Si desea cancelar el proceso, puede hacerlo seleccionando el botéon “Cancelar”,
lo cual cerrara la ventana sin realizar cambios.
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Nota: Es importante recordar la nueva contrasefa, ya que sera necesaria para futuros
ingresos al sistema.

3.6 Notificacién de Respuesta Final por Correo Electrénico

Una vez que el funcionario responsable ha completado el proceso de "Dar Resoluciéon"
en el sistema, el ciudadano recibe automaticamente un correo electronico formal
notificando que su Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia (PQRSD) ha sido
procesada y se ha emitido una respuesta final.

L v

Figura 31. Notificacion de Respuesta Final al Correo Electrénico
Fuente. Autoria Propia

Este correo electrénico, emitido por la Secretaria de Transito y Transporte, sirve como
acuse de recibo de la respuesta definitiva. EI mensaje esta dirigido al ciudadano
("Estimado(a) usuario") y confirma que "su Peticion ha sido procesada y se ha
emitido una respuesta final".

El elemento central del correo es el Numero de Radicado de la solicitud (ej. STTG-
20251102-0011), lo que permite al ciudadano identificar claramente a qué tramite
corresponde la notificacién. Ademas, al final del correo, se muestra el documento adjunto
(oficio) emitido por la Secretaria de Transito y Transporte, este adjunto contiene la
respuesta a la solicitud emitida por el ciudadano
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3.7 Notificacion de Rechazo de Solicitud por Correo Electrénico

Similar a la notificacién de respuesta final, esta vista corresponde al correo electréonico
que recibe el ciudadano cuando su PQRSD ha sido rechazada formalmente en la etapa
de radicacion (mediante la opcion explicada en el modulo de "Asignador"). Este correo
es vital para mantener la transparencia en la gestion, informando al ciudadano que su
solicitud no procedera.

icitud - Secretaria de Transito y Transporte de Girardot

\ 4

Secretaria de Trénsito y Transporte de Girardot

Estimado(a) Pepe Andres Pérez de Torres,

STTG-20251103-0001

Figura 32. Notificacion de Rechazo al Correo Electrénico
Fuente. Autoria Propia

El cuerpo del mensaje, emitido por la Secretaria de Transito y Transporte, comunica
directamente el "Rechazo de Solicitud”. El mensaje esta personalizado para el
ciudadano (ej. "Estimado(a) Pepe Andrés Pérez de Torres") y le notifica que la peticion
fue procesada y se ha emitido una respuesta final, aunque en este contexto, esa
"respuesta final" es la justificacion del rechazo. El correo destaca claramente el Nomero
de Radicado de la solicitud rechazada (ej. STTG-20251103-0001).

Adicionalmente, el estado de la solicitud en el sistema cambiara de “Asignada” a
“Rechazada”, y en “Ver Detalles” se puede observar la respuesta de rechazo.

Mis Solicitudes

#Radicado: STIG-20257103-0001 Asunta: Dese radicar ssta carta de compromiso ante .. 21172025

Figura 33. Solicitud en Estado “Rechazada”
Fuente. Autoria Propia
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3.8 Mddulo de Asignador
3.8.1 Navbar — Botdn “Inicio”

Esta pantalla corresponde al inicio del usuario Asignador dentro del Sistema PQRSD,
que es el médulo principal encargado de asignar responsables y realizar seguimiento a
las peticiones radicadas. Al acceder, el sistema da la bienvenida al usuario con un
mensaje personalizado y le ofrece una vista general del estado actual de las solicitudes
bajo su responsabilidad.

& Sistema PQRSD RR  Radicador01 Radicador v

@ B Por Asignar 5 Reasignar Peticiones & Historial Peticiones 2\ Responsables

Home / asignador / inicio

Ini;io Asignadqr STTVGF

o
(=

iBienvenido, Radicador01 Radicador!

Asignadas Solicitudes Rechazadas Solicitudes por Asignar

Figura 34. Modulo de Asignador - Inicio
Fuente. Autoria Propia

En la parte superior se encuentra la barra de navegacion principal, que permite
desplazarse entre las diferentes secciones del sistema: Inicio, Por Asignar, Reasignar
Peticiones, Historial de Peticiones y Responsables.

@ Inicio @ Por Asignar S Reasignar Peticiones & Historial Peticiones 2. Responsables

Figura 35. Modulo de Asignador - Navbar
Fuente. Autoria Propia
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Debajo del encabezado se muestra el titulo “Inicio Asignador STTG”, acomparnado de
una breve descripcion que indica el propdsito del modulo: facilitar la gestion eficiente de
las solicitudes PQRSD. Esta seccién actua como una introduccion informativa al entorno
de trabajo del asignador.

Home / asignador / inicio

Inicio Asignador STTG

Modulo disefiada para la gestion eficiente de solicitudes PQRSD.

Figura 36. Modulo de Asignador — Titulo de Inicio
Fuente. Autoria Propia

En la parte central se encuentra el mensaje de bienvenida “jBienvenido, Radicador01
Radicador!”, junto con un texto que explica las funciones principales disponibles desde
esta pantalla. Debajo de este mensaje se ubican dos botones destacados:

“Solicitudes Pendientes”, que permite visualizar las solicitudes que estan en espera
de gestion, y “Ver Responsable”, que brinda acceso a la informacién de los encargados
asignados a cada solicitud.

o)
M

iBienvenido, Radicador01 Radicador!

Desde aqui podras gestionar solici

seguimiento al pr

Solicitudes Pendientes 2, Ver Responsable

Figura 37. Mdédulo de Asignador — Revisar Solicitudes Pendientes y Ver Responsables
Fuente. Autoria Propia

Mas abajo se presentan tres recuadros con indicadores estadisticos que resumen el
estado actual de las solicitudes: el numero de Solicitudes Asignadas (3), Solicitudes
Rechazadas (1) y Solicitudes por Asignar (9). Estos datos ofrecen una vision rapida y
clara del avance en la gestion del usuario.
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3 1
Solicitudes Asignadas Solicitudes Rechazadas Solicitudes por Asignar

Figura 38. Mddulo de Asignador — Estadisticas de Solicitudes: Asignadas, Rechazas y
Por Asignar
Fuente. Autoria Propia

3.8.2 Navbar — Botén “Por Asignar”

Esta vista esta disenada para que el asignador pueda visualizar y gestionar todas las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD) que han sido
radicadas y que aun no han sido asignadas a un responsable para su tramite.

= Sistema PQRSD RR  Radicador01 Radicador v

@ Inicio B Por Asignar 5 Reasignar Peticiones T Historial Peticiones 2, Responsables

Home / asignador / peticiones

Solicitudes Pendientes de Asignacion

N° Radicado

Tipo Solicituc echa Inicic Fecha Fin
Todos los tipos dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O Limpiar filtros
Listado de PQRSD Pendientes
HR'_idiEadu; STTG-20251102-0008 Asunto: Queja por mal estado de sefalizacion vial 1/11/2025 “ Asignar

‘!R(.\diwdo STTG-20251102-0009 Asunto: Queja por ausencia de agentes de transito 1/11/2025

#Radicado: STTG-20251102-0001 .
acieade Asunto: Sclicitud de informacion sobre tramite de licencia de co... 1/17/2025

2 B B
EQip:
H H H

#Radicado: STTG-20251102-0010 Asunto: Reclamo por cobro indebido de multa ya pagada 11142025

# : STTG- .
Radicado: STTG-20251102-0011 Asunto: Reclamo por comparendo no correspondiente 14172025 o

I
H

4 Primero « Anterior Pagina 2 de 2 Siguiente B Ultimao w

Figura 39. Mdédulo de Asignador — Solicitudes por Asignar
Fuente. Autoria Propia

En la parte superior se encuentran los campos de busqueda y filtros que permiten
localizar peticiones especificas segun su numero de radicado, tipo de solicitud (como
peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, entre otros), y rango de fechas. También
hay un botén “Limpiar filtros” que restablece los campos para mostrar nuevamente
toda la lista completa.
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Salicituc echa Inicio Fecha Fin

Buscar por N° Radicad Todos los tipos dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0O Limpiar filtros

Figura 40. Mddulo de Asignador — Filtrado de Solicitudes Pendientes
Fuente. Autoria Propia

En el area principal se despliega la lista de PQRSD pendientes, donde cada fila muestra
la informacion mas relevante: numero de radicado, asunto, fecha de registro y estado
actual. Cada radicado cuenta con un boton “Asignar” de color verde, ubicado en el
extremo derecho de cada fila, es la accidn principal de esta vista. Al hacer clic alli, el
sistema te dirigird a una nueva pantalla donde podras seleccionar al responsable
(funcionario) que debera gestionar la PQRSD.

Listado de PQRSD Pendientes

3
&
g

#Radicado: STTG-20251102-0008 Asunto: Queja por mal estado de senalizacion vial

#Radicado: STTG-20251102-0009

5
i
g

Asunto: Queja por ausencia de agentes de transito

#Radicado: STTG-20251102-0001

5
i
g

Asunto: Solicitud de informacion sobre tramite de licencia de co... 1

5
i
g

”Rat_"(adu' STTG-20251102-0010 Asunto: Reclamo por cobro indebido de multa ya pagada

5
&
g

#Radicado: STTG-20251102-0011 .
Asunto: Reclamo por comparendo no correspondiente

W4 Primero « Anterior Pagina 2 de 2 Siguiente b Ultimo w

Figura 41. Mdédulo de Asignador — Lista de Solicitudes Pendientes por Asignar
Fuente. Autoria Propia

Al final, se incluye una paginacién que permite navegar entre diferentes paginas cuando
el asignador tiene un gran numero de solicitudes por asignar, garantizando asi una
consulta organizada y eficiente dentro del sistema.

Al dar click a “Asignar”, aparecera esta vista, la cual presenta el detalle completo de
una solicitud PQRSD (Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia) especifica,
identificada con su numero de radicado en la parte superior. Su objetivo es proporcionar
al usuario toda la informacion relevante de la solicitud antes de proceder a su asignaciéon
o rechazo.
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#5TTG-20251102-0008
Queja

Informacion del Solicitante

Nambre Completo:
usuario usuario

::::::

Direccién:
Nilg, Cundinamarca

Tipo de Persona
Natural

Informacion Principal

Asunto:

Queja por mal estado de sefializacién vial

Descripeidn:
L sefial de “Pare” ubicada en I3 Calle 25 con Carrera 14 se encuentra
Geteriorada desde hace mas de dos meses, representando un peligro
para los conductores.

Respuesta

Sin respuesto

Informacion Adicional

Historial de Estados

2+ Opciones de Radicacién

Asignar Responsable

Seleccione un responsable

1D: 144 | Creado: 1/11/2025

Tarjeta de Identidad:
1007203854

Teléfona:
3214789

Sexa Biologico:
Mujer

Fechas y Tiempos

Fecha de Radicacion:

sabado, 1 de noviembre de 2025

Hora de Radicacidn:
1034 p. m.

Resolucién Estimada:
Sin fecha estimada

Fecha de Resolucidn:

Pendiente de resolucién

Figura 42. Médulo de Asignador — Formulario para Asignar Solicitud
Fuente. Autoria Propia

La pantalla se divide inicialmente en varias secciones que contienen los datos capturados
durante la radicaciéon. La seccion "Informaciéon del Solicitante” muestra los datos
personales de contacto, ubicacion, tipo de persona y numero de identificacion del
ciudadano que interpone la PQRSD. A continuacién, la seccion "Informacion Principal”
contiene el Asunto (un resumen breve) y la Descripcion (el texto completo) de la
solicitud, junto con el campo "Respuesta”, que inicialmente indica "Sin respuesta”.
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En el panel lateral derecho se detalla la linea de tiempo de la solicitud. Aqui se encuentra
la Fecha y Hora de Radicacion exactas. Ademas, se indican campos clave para el
seguimiento, como la Resolucion Estimada (generalmente la fecha maxima legal para
dar respuesta) y la Fecha de Resolucién, cuyo estado inicial es "Pendiente de
resolucion.

Informacién del Solicitante

Nombre Completo:
UsUArio usuario

Tarjeta de Identidad:

10072035854

Correo: Teléfono

usuario@usuario.com 3214789

Direccidn: Sexo Biologico;

Nilo, Cundinamarca Mujer

Tipo de Persona:

Matural

Informacidn Principal Fechas y Tiempos

Asunte: Fecha de Radicacicn:

Queja por mal estado de sefializacion vial sibado, 1 de noviembre de 2025

Descripcidn:
Hora de Radicacidn:

La sefial de “Pare” ubicada en la Calle 25 con Carrera 14 se encuentra
10:34 p. m.

deteriorada desde hace mas de dos meses, representando un peligro
para los conductores.
Resolucién Estimada:

Respuesta: Sin fecha estimada

Sin respuest
A rEspueso Fecha de Resolucion:

Pendiente de resolucion

Figura 43. Modulo de Asignador — Informacion del Solicitante y Principal
Fuente. Autoria Propia

Mas abajo, la seccidn "Historial de Estados" permite visualizar de forma gréfica y
cronoldgica los pasos por los que ha pasado la solicitud, desde su estado inicial de
"Radicada". Al pasar el cursor sobre cada punto, se podrian ver observaciones
adicionales. La seccion "Documentos Radicados" lista cualquier archivo adjunto que
el solicitante haya cargado al interponer la PQRSD, los cuales se pueden descargar para
su revision.
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Informacion Adicional

Historial de Estados

Radicada

Documentos Radicados

Figura 44. Mddulo de Asignador — Informacion Adicional: Historial Estados y
Documentos Radicados
Fuente. Autoria Propia

La parte final es la seccion de "Opciones de Radicacion", donde el asignador toma la
decision. Existen dos botones principales de accion: "Aceptar” y "Rechazar”. Si se
decide Rechazar la solicitud, el sistema solicitara una justificacidon. Si se decide Aceptar
para su tramite, se habilita el proceso de asignacion.

2+ Opciones de Radicacion

Asignar Responsable

Seleccione un responsable

Comentaric

Figura 45. Mddulo de Asignador — Opciones de Radicacion: Aceptar
Fuente. Autoria Propia

Para asignar, debe utilizarse el menu desplegable "Asignar Responsable” para
seleccionar el usuario o area a la que se le transferira la gestion de la solicitud.
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Asignar Responsable

Seleccione un responsable ke

Seleccione un responsable
Judical #0001 - Brayam Stiven Moreno Ramirez

Contabilidad #0004 - Fabian Camilo Serna Patifio

Figura 46. Mdodulo de Asignador — Seleccionar un Responsable
Fuente. Autoria Propia

Ademas, se puede anadir un Comentario para dar instrucciones o contexto adicional al
responsable seleccionado. Finalmente, al hacer clic en el boton "Aceptar y Asignar”,
se concluye el proceso de radicacion y se notifica al responsable.

Comentario

Figura 47. Mddulo de Asignador — Agregar Comentario y Boton “Aceptar y Asignar”
Fuente. Autoria Propia

Por el contrario, el asignador puede seleccionar el boton "Rechazar" en la seccidén de

"Opciones de Radicacion” (ubicada en la vista de detalle de la solicitud), el sistema
habilita el formulario de rechazo.

2+ Opciones de Radicacién

XTSIV Rechazar

Motive del Rechazo *

Descripcion del Motivo del Rechazo *

Normal ¢t B IUS E= % L

Figura 48. Mdédulo de Asignador — Opciones de Radicacion: Rechazar

Fuente. Autoria Propia
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Este formulario exige al asignador proveer la justificacion completa de la decision:

1. Motivo del Rechazo: Se requiere ingresar de forma breve el titulo o encabezado
de la razon por la cual se rechaza la solicitud. Este campo es obligatorio para el
sistema.

Motiveo del Rechazo *

Figura 49. Modulo de Asignador — Motivo de Rechazo
Fuente. Autoria Propia

2. Descripcion del Motivo del Rechazo: Este campo de texto enriquecido (con
opciones de formato) es obligatorio y debe contener la explicacion detallada y
formal del rechazo. El asignador debe argumentar claramente por qué la peticion
no puede ser tramitada, citando normas o procedimientos segun corresponda.

Descripcion del Motivo del Rechazo *

Normal $# B I

<

5 E=2 % kL

Figura 50. Médulo de Asignador — Descripcion del Motivo de Rechazo
Fuente. Autoria Propia

Una vez completados ambos campos, el asignador hace clic en el boton "Rechazar
Peticion" (color rojo). Esta accién finaliza la radicacién de la PQRSD, cambia su estado
a "Rechazada" en el historial y, generalmente, notifica al ciudadano la decision junto con
la justificacion detallada ingresada.

3.8.3 Navbar — Botdn “Reasignar Peticion”

Esta vista esta disefiada para permitir al usuario con el rol de asignador transferir una
PQRSD que ya fue asignada a un responsable a un nuevo responsable (funcionario)
esta funcién se utiliza cuando la solicitud ha sido asignada incorrectamente o cuando por
motivos de gestidn interna es necesario cambiar la unidad o persona encargada de su
tramite.
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¥, Sistema PQRSD

@ Inicio Por Asignar £ Reasignar Peticiones T Historial Peticiones 2 Responsables

Radicador01 Radicador v

Home / asignador / reasignar_peticiones

Reasignar Peticién

Ingresa un nimero de radicado y haz clic en “Buscar

Figura 51. Modulo de Asignador — Reasignar Peticiones

Fuente. Autoria Propia

Para iniciar el proceso, el usuario debe dirigirse al campo de busqueda ubicado en la
esquina superior y ingresar el numero de radicado completo y exacto de la peticion
qgue se desea reasignar. Una vez digitado el numero, la accidn se confirma haciendo clic
en el boton de "Buscar”. Si el radicado es valido y la peticion existe, la pantalla cargara

la informacioén detallada de la solicitud.

Buscar por numero de radicado...

Q. Buscar

Figura 52. Modulo de Asignador — Buscar por Numero de Radicado

Fuente. Autoria Propia

Al cargar la vista, se muestra el detalle completo de una solicitud PQRSD (Peticion,
Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia) especifica, identificada con su numero de
radicado en la parte superior. Su objetivo es proporcionar al usuario toda la informacion

relevante de la solicitud antes de proceder a su asignacion o rechazo.
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#STTG-20251102-0008 - Queja

Queja por mal estado de sefializacion vial

Informacién del Solicitante

Nomibre Completo: ususno usuano Tarjeta de Identidad: 1007203854

Corres: usuano®

Direccién: N

Tipo de Persona: Natura

Informacién Principal

bicada en la Calle 25 con Carrera 14 se encuentra deteriorada desde hace més de dos meses, representando un peligro para los conductores.

Fechas y Tiempos
R

11/2025 22:3433 24/1/2025 Pendiente de resolucién

Historial de Estados

Radicada Asignada

Documentos

Documentos Radicados Documentos de Respuesta

Figura 53. Modulo de Asignador — Buscar por Numero de Radicado
Fuente. Autoria Propia

La anterior vista presenta el expediente completo de una PQRSD que ha sido aceptada
y asignada al responsable para su tramite, lo cual se confirma con la etiqueta
"Asignada" en la parte superior. La estructura de esta pantalla es la misma que la vista
de detalle en el proceso de asignacion inicial, por lo que contiene la Informacion del
Solicitante, la Informacién Principal (Asunto y Descripcion de la Queja), y el panel de
Fechas y Tiempos (incluyendo la Resolucién Estimada para la respuesta). Una
diferencia clave es que el Historial de Estados muestra ya el avance a "Asignada".
Ademas, la seccion Documentos esta lista para recibir los Documentos de Respuesta
que el responsable de gestion adjuntara al momento de dar solucion definitiva a la
peticion.

Al final de la vista, el sistema presenta la seccion "Reasignar Responsable” para
completar la transferencia de la solicitud. En la parte superior, se indica claramente el
"Responsable Actual” (en el ejemplo, Brayam Stiven Moreno Ramirez del area de
Contabilidad), lo que permite verificar la persona o unidad que dejara de gestionar la
PQRSD.
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Reasignar Responsable

Responsable Actual: Brayam Stiven Moreno Ramirez (Contabilidad)

Seleccionar nuevo responsable

Figura 54. Modulo de Asignador — Reasignar Responsable
Fuente. Autoria Propia

El proceso se realiza a través de un menu desplegable titulado "Seleccionar nuevo
responsable”, el cual debe ser utilizado para elegir el usuario o area que asumira la
gestion del caso. El sistema desplegara un listado de responsables disponibles (como se
observa en la segunda imagen, donde se selecciona "Asignador STTG 2 (Juridica)").
Es crucial que esta seleccion se haga de manera precisa, asegurando que el nuevo
responsable sea la persona adecuada para atender la solicitud.

Responsable Actual: Brayam Stiven Moreno Ramirez (Contabilidad)
Asignador STTG 2 (Juridica)

Brayam Stiven Moreno Ramirez (Contabilidad)

Asignador STTG 2 (Juridica)

Figura 55. Modulo de Asignador — Seleccionar Nuevo Responsable
Fuente. Autoria Propia

Como requisito fundamental para la auditoria y trazabilidad, se incluye un campo de texto
para que el usuario agregue un comentario sobre el cambio de responsable. Este
comentario debe justificar la reasignacion (por ejemplo, "Asignacion incorrecta" o
"Competencia del area juridica"). Finalmente, para aplicar la transferencia y notificar al
nuevo responsable, se debe hacer clic en el boton "Guardar Cambio". Esta accién
completa la reasignacion y actualiza el historial de la peticion.

Se realiza el cambio por cuestiones de carga laboral

Figura 56. Md6dulo de Asignador — Agregar Comentario y Guardar Cambio
Fuente. Autoria Propia
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3.8.4 Navbar — Boton “Historial de Peticiones”

Esta vista permite al usuario consultar un registro completo de todas las PQRSD
(Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias) que han sido radicadas en el
sistema por un ciudadano especifico.

¥ Sistema PQRSD

Home / as

Historial de Peticiones por Usuario

gnador

B Por Asignar

% Reasignar Peticiones B Historial Peticiones 2, Responsables

historial_peticiones usuario

Historial de Solicitudes por Usuario

#Radicado;

#Radicado:

#Radica

#Radica

#Radica

#Radica

g

-4

-4

STTG-20251102-0012

STTG-20251102-00M

jo: STTG-20251102-0010

j0: STTG-20251102-0009

j0: STTG-20251102-0008

j0: STTG-20251102-0007

adicado: STTG-20251102-0006

&

#Radicado: STTG-20251102-0005

B

#Radicado: STTG-20251102-0004

B

adicado: STTG-20251102-0003

B

1007203854 Q Buscar
citud Estado de la Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin
Todos las tipos Todos los Estados ddfmm/aaza O dd/mm/assa O Limpir fitros
[ ~ o |
Asunto: Reclamo por cobro indebido de multa ya pagada \ Ver Detalles
Asunto: Queja por ausencia de agentes de trinsita
Asunto; Qe por mal estado de senalizacion vil [ igrad | P
Asunte: Queja por demara en entrega de licencia m
Asunto: Quea por mala aten
Asunto: Solicitud de informacion sobre horarios de atencion = Var Datalles
Asunto: Solicitud de ¢ita para revisién técnico-mecinica
Asunto: Solidtud de copia de com m

< Anterior Pagina 1 de 4 Siguiente B Ultimo w

Figura 57. Modulo de Asignador — Historial de Peticiones por Usuario

Fuente. Autoria Propia

Para acceder al historial, el usuario debe primero identificar al ciudadano. En la parte
superior derecha de la pantalla, existe un campo donde se debe ingresar el numero de
identificacion (Ej: 1007203854), seguido de un clic en el botén "Buscar”. Una vez que el
sistema localiza al ciudadano, se carga el listado completo de todas las solicitudes
asociadas a ese numero de identificacion.

Buscar por identificacion del solicitante...

Q Buscar

Figura 58. Modulo de Asignador — Buscar por Identificacion del Solicitante

Fuente. Autoria Propia
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Una vez cargado el historial, la pantalla ofrece potentes herramientas de filtrado por
Numero de Radicado, Tipo de Solicitud, Estado de la Solicitud o un Rango de
Fechas de radicacion, facilitando la localizacion de casos especificos.

N° Radicado Tipo Solicitud Estado de la Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin

Buscar por N° Radicad Todos los tipos Todos los Estados dd/mm/aaaa 0O dd/mm/aaaa 0O Limpiar filtros

Figura 59. Modulo de Asignador — Filtrado para el Historial de Peticiones
Fuente. Autoria Propia

El Listado de Solicitudes muestra un resumen clave de cada peticiéon (radicado, asunto
y estado) y, mediante el boton "Ver Detalles" en el extremo derecho de cada fila permite
al usuario acceder a la vista completa del expediente de la PQRSD seleccionada para
revisar su contenido, historial de estados y documentos asociados. Finalmente, las
opciones de paginacion en la parte inferior permiten navegar a través de las diferentes
paginas del historial si el ciudadano tiene un gran volumen de solicitudes.

Historial de Solicitudes por Usuario

#Radicado: STTG-20251102-0012 Asunto: Sugerencia de instalacién de semaforo 1117202
#Radicado: STTG-20251102-0011 Asunto: Reclama por comparendo no correspondients 11142025
_dnafj‘mm STTG-20251102:0010 Asunto: Reclama por cobro indebido de multa ya pagada
#Radicado: STTG-20251102-0009 Asunto: Queja por ausencia de agentes de trénsito 111202  Var Detalles
#Radicaclo: STTG-20251102-0008 Asunto: Queja por mal estado de sefializacion vial 11172025 [ asignaca | “ Ver Detallec
d_Rammm STTG-20251102:0007 Asunto: Queja por demora en entrega de licencia 1172025 .
”Emmdu‘ STTG-20251102-0008 Asunto: Queja por mala atencién al usuario 1111202 f——
#Radicado: STTG-20251102-0005 Asunto: Solicitud de informacion sobre horarios de atencion 171172025
#Radicado: STTG-20251102-0004 Asunto: Solicitud de cita para revisién técnico-mecdnica 11142025
#Radicado: STIG-20251102-0003 Asunto: Solicitud de copia de comparendo 1117202 e

< Anterion Pagina 1 de 4 Siguiente b Ultimo w

Figura 60. Mddulo de Asignador — Listado de Solicitudes y Boton “Ver Detalles
Fuente. Autoria Propia

Esta pantalla corresponde a la vista de consulta o expediente de una PQRSD que

actualmente se encuentra en estado "Asignada", como lo indica la etiqueta superior
derecha. La estructura presentada es la misma que anteriormente se ha visto.
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#STTG-20251102-0008

Informacién del Solicitante

Maturzl

Informacién Principal Fechas y Tiempos

acha de Radiescian:
shbado, 1 de noviembre de 2025

e =1 s Calle 25 con Carrera 14 5= o
03ap.m
esde hace mis de dos meses, representando
es,
Resolusion Estimads
Iunes, 24 de noviembre de 2025

Fecha de Resolucion:
pendiente de resolucién

Informacién Adicional

Historial de Estados

™
seigrada Rodcods
Documentos Radicatlos
Documentos de Respuesta
1144 | Creaces V112025 Comar
v

Figura 61. Mddulo de Asignador — Detalle de la Solicitud a Ver
Fuente. Autoria Propia

3.8.5 Navbar — Botén “Responsables”

Esta vista es la herramienta administrativa central para el usuario asignador, ya que

permite visualizar a todas las personas que tienen la potestad de recibir y responder las
PQRSD.

L" Sistema PQRSD RR  Radicador01 Radicador v

@ Inicio [ PorAsignar % ReasignarPeticiones [ Historial Peticiones | & Responsables
g g pol

Home / asignador / responsables_pgs

Gestion de Responsables PQs

Buscar por nombre y apellido Todas las areas Limpiar filtros
1] CODIGO AREA AREA RESPONSABLE NOMBRE FECHA ASIGNACION ESTADO ACCIONES
1 0004 Contabilidad Brayam Stiven Moreno Ramirez Sin Fecha Activo
27 0005 Juridica Asignador STTG 2 Sin Fecha Activo
W4 Primero 4 Anterior Pégina 1 de 1 Siguiente b Ultimo |

Figura 62. Modulo de Asignador — Gestion de Responsables PQRSD
Fuente. Autoria Propia
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En la parte superior, se encuentran las opciones de busqueda vy filtrado para facilitar la
localizacion de un responsable especifico. Es posible buscar por el "Nombre y apellido”
del usuario responsable o filtrar el listado por "Todas las areas" utilizando el menu
desplegable. El boton "Limpiar filtros" sirve para restablecer la vista a su listado
completo y sin restricciones.

Buscar por nombre y apellide Todas las areas Limpiar filtros

Figura 63. Mddulo de Asignador — Filtrado para la Gestion de Responsables
Fuente. Autoria Propia

El cuerpo principal de la pantalla muestra una tabla detallada con los datos de cada
responsable activo en el sistema. Los campos informativos incluyen el CODIGO AREA
y el AREA RESPONSABLE a la que pertenece el usuario. El campo NOMBRE identifica
a la persona. Se indica la FECHA ASIGNACION, que puede referirse a la fecha de
creacion del responsable. EI ESTADO que confirma si el responsable puede recibir
nuevas peticiones.

ID CODIGO AREA AREA RESPONSAELE NOMERE FECHA ASIGNACION ESTADO ACCIONES
1 0004 Contabilidad Brayam Stiven Moreno Ramirez Sin Fecha Activo
27 0005 Juridica Asignador STTG 2 Sin Fecha Activo

« Primero < Anterior  Piginalde1  Siguiente b Ultimo w

Figura 64. Modulo de Asignador — Listado de Responsables
Fuente. Autoria Propia

Finalmente, la columna ACCIONES contiene el icono de un ojo, que generalmente dirige
al asignador a una vista de "Ver Detalles" de la informacion del responsable.

Detalle del Responsable PQs

Informacién General

1D:1 Fecha de Asignacién: Sin fecha

Area Asignada

Cédigo Area: 0004 Nombre Area: Cantabilidad

reno Ramirez Correo: brayanmarenob50@gmail.com

Documento: 99933999 Teléfona: 3217799034

Figura 65. Modulo de Asignador — Detalle del Responsable

Fuente. Autoria Propia
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3.9 Modulo de Funcionario
3.9.1 Navbar — Botdén “Inicio”

Esta pantalla sirve como el panel de control (Dashboard) para el funcionario
responsable de gestionar las PQRSD. Ofrece una bienvenida personalizada y resume el
estado actual de su carga de trabajo, permitiéndole identificar de forma inmediata las
peticiones que requieren atencidn urgente.

< Sistema PQRSD BM  Brayam Stiven Moreno Ramirez v

B Peticiones Pendientes T Historial Peticiones

Home / funcionario / inicio

Inicio Funcionario STTG

Modulo usado para la resolucion y gestion de solicitudes PQRSD

p

iBienvenido, Brayam Stiven Moreno Ramirez!

Desde aquf podrés gestionar y dar solucién a las solicitudes PQRSD, asf como
administrar tu cuenta

Solicitudes Pendientes Solicitudes Vencidas
Peticiones Vencidas
Numero Radicado Nombre Solicitante Tipo Fecha Vencimiento Tiempo Vencido
STTG-20251018-0003 usuario usuario Reclamo 23/9/2025 41 dias vencidos @ Dar Respuesta

Peticiones Préximas a Vencer

Numero Radicado Nombre Solicitante Tipo Fecha Vencimiento Tiempo Restante Acciones

STTG-20251023-0001 Pepito Perez Tutela 17/11/2025 15 dias
STTG-20251102-0007 usuario usuario Queja 24112025 22 dias
STTG-20251102-0001 usuario usuario Peticién 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0010 usuario usuario Reclamo 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0009 usuario usuario Queja 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0011 usuario usuario Reclamo 24/11/2025 22 dias
STTG-20251024-0002  usuario usuario Tutela 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0008  usuario usuario Queja 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0012  usuario usuario Sugerencia 2/12/2025 30 dias

Figura 66. Modulo de Funcionario — Inicio
Fuente. Autoria Propia
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En la parte superior se encuentra la barra de navegacion principal, que permite
desplazarse entre las diferentes secciones del sistema: Inicio, Peticiones Pendientes,
Historial Peticiones.

@ Inicio [2] Peticiones Pendientes T Historial Peticiones

Figura 67. Modulo de Funcionario - Navbar
Fuente. Autoria Propia

La parte superior del panel muestra un saludo de bienvenida que confirma el rol del
usuario dentro del sistema y presenta dos tarjetas informativas clave: "Solicitudes
Pendientes" y "Solicitudes Vencidas". Estos indicadores numéricos permiten al
funcionario conocer de un vistazo el volumen total de casos activos asignados a su
nombre y, de manera critica, cuantos de esos casos han superado la fecha limite de
respuesta legal.

Home / funcionario / inicio

Inicio Funcionario STTG

Modulo usado para la resolucién y gestién de solicitudes PQRSD

Po

iBienvenido, Brayam Stiven Moreno Ramirez!

Desde aqui podrés gestionar y dar solucién a las solicitudes PQRSD, asf como
administrar tu cuenta,

9

Solicitudes Pendientes Solicitudes Vencidas

Figura 68. Modulo de Funcionario — Panel Principal: Informativo
Fuente. Autoria Propia

A continuacioén, se lista la seccion "Peticiones Vencidas"”. Esta tabla es la de mayor
prioridad, pues detalla cada solicitud que ha excedido su fecha de vencimiento. Para
cada caso vencido, se muestra el Namero de Radicado, Nombre del Solicitante, Tipo
de PQRSD, la Fecha de Vencimiento que se incumplio y el Tiempo Vencido (los dias
que lleva de retraso). El boton "Dar Respuesta” facilita el acceso directo al expediente
para que el funcionario pueda resolver la peticion de forma inmediata y mitigar el retraso.
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Peticiones Vencidas
Numero Radicado Nombre Solicitante Tipo Fecha Vencimiento Tiempo Vencido

5TTG-20251018-0003 usuario usuario Reclamo 23/9/2025 41 dias vencidos

(o]

Dar Respuesta

Figura 69. Modulo de Funcionario — Peticiones Vencidas
Fuente. Autoria Propia

Finalmente, la seccion "Peticiones Préximas a Vencer" lista las solicitudes que aun
estan dentro del plazo legal, pero cuya fecha limite se aproxima. Esta tabla funciona
como una herramienta de planificacion, mostrando el Tiempo Restante (en dias) antes
de que la peticién venza. Al igual que con las peticiones vencidas, cada fila incluye un
boton "Dar Respuesta”, permitiendo al funcionario priorizar y atender proactivamente
los casos que estan a punto de generar un incumplimiento.

Peticiones Préximas a Vencer

Numero Radicado Nombre Solicitante Tipo Fecha Vencimiento Tiempo Restante Acciones

5TTG-20251023-0001 Pepito Perez Tutela 17/11/2025 15 dias
STTG-20251102-0007 usuario usuario Queja 24/11/2025 22 dias
5TTG-20251102-0001 usuario usuario Peticién 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0010 usuario usuario Reclamo 24/11/2025 22 dias
5TTG-20251102-0009 usuario usuario Queja 24/11/2025 22 dias
5TTG-20251102-0011 usuario usuario Reclamo 24/11/2025 22 dias
STTG-20251024-0002 usuario usuario Tutela 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0008 usuario usuario Queja 24/11/2025 22 dias
STTG-20251102-0012 usuario usuario Sugerencia 2/12/2025 30 dias

Figura 70. Modulo de Funcionario - Peticiones Proximas a Vencer
Fuente. Autoria Propia

3.9.2 Navbar — Botdén “Peticiones Pendientes”

Esta vista actua como el buzén de entrada operativo para el funcionario responsable,
listando todas las PQRSD que ya han sido asignadas a él o a su area de trabajo y que
aun no han recibido una respuesta o solucién definitiva. Su propdsito es organizar
la carga de trabajo pendiente del responsable y facilitar el acceso a los casos que
requieren ser resueltos.
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"' Sistema PQRSD BM  Brayam Stiven Moreno Ramirez v

@ Inicio [@® Peticiones Pendientes 5 Historial Peticiones

Home / funcionario / peticiones_pendientes

Peticiones Pendientes de Resolucion

N° Radicad Tipo Solicitud Estad Fecha Inicio Fecha Fin

Todos los tipos Todos los estados dd/mm/asaa 0 dd/mm/aaaa 0 Limpiar filtros

Solicitudes Asignadas

#Radicado: STTG-20251018-0003 Asunte: bla bla bla © Dbarr

#Racicado: ST16-20251023:0001 Asunto: Me hicieron un comparendo sin haber hecho algo m... 22/1¢

(® Dar Respuesta

#Radicado: STTG-20251024-0002

Asunto: KIK loko © DarRespuesta

Aol ST 2R TI0E-0001 Asunto: Solicitud de informacién sobre tramite de licencia de...1/11/2025

© DarRespuesta

#Radicado: STTG-20251102-0010

Asunto: Reclamo por cobro indebido de multa ya pagada ® DarRespuesta

i et i Asunto: Queja por ausencia de agentes de transito

© DarRespuesta

WHRACRaE S Y- 001 Asunto: Reclamo por comparendo no correspondiente

© DarRespuesta

#Radicado: STTG-20251102-0008 Asunto: Queja por mal estado de senalizacion vial

© DarRespuesta

#Radicado: STTG-20251102-0007

Asunto: Queja por demora en entrega de licencia ® Dar Respuesta

#Radicado: STTG-20251102-0012

gogapgangnad

Asunto: Sugerencia de instalacion de semaforo

@ DarRespuesta

< Anteriof Pagina 1de 1 Siguiente »

Figura 71. Mdédulo de Funcionario — Listado de Peticiones Pendientes por Responder
Fuente. Autoria Propia

Similar a otras vistas de listado, la pantalla ofrece filtros avanzados para manejar grandes
volumenes de trabajo. El usuario puede buscar una peticion especifica por N° Radicado,
filtrar por Tipo Solicitud (Peticion, Queja, etc.), acotar la busqueda por Estado (aunque
la mayoria estaran en estado "Asignada") y limitar el listado por un Rango de Fechas de
radicacién. El botén "Limpiar filtros™ permite reiniciar la busqueda.

N° Radicado Tipo Solicitud Estado Fecha Inicio Fecha Fin

Buscar por N° Radicado Todos los tipos Todos los estados dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa 0 Limpiar filtros

Figura 72. M6dulo de Funcionario — Filtrado de Peticiones Pendientes por Responder
Fuente. Autoria Propia

La seccidn principal, "Solicitudes Asignadas", muestra la tabla de peticiones que estan
activas bajo la responsabilidad del funcionario. Para cada solicitud, se presenta el
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Numero de Radicado, Tipo, Asunto y la fecha de radicacion, junto con el Estado actual
(tipicamente "Asignada").

Solicitudes Asignadas

#Radicado: STTG-20251018-0003

Reclamo

Asunto: bla bla bla 7110/2025

#Radicado: STTG-20251023-0001
Tutel

Asunto: Me hicieron un comparendo sin haber hecha algo m... 221072025 © Dar Respt

:!R-ad\cadcu STTG-20251024-0002 Asunto: KIK loko 2371072025

:”?“’d"(ad“’ STTG-20251102-0001 Asunto: Solicitud de informacién sobre tramite de licencia de...1/11/2025

#Radicado: STTG-20251102-0010

o Asunto: Reclamo por cobro indebido de multa ya pagada  1/11/2025
reclama

#| i 3 -’ - - -
#Radicada: STTG-20251102-0009 Asunto: Queja por ausendia de agentes de transito 1711/2025
sef

#Radicado: . ¥
Radicado: STIG-20251102-0011 Asunto: Reclamo por comparendo no correspondiente 11172025

Asunto: Queja por mal estado de sefalizacion vial 1172025

#Radicado: STTG-20251102-0008
Queja © =

#Radicado: STTG-20251102-0007
e

Asunto: Queja por demora en entrega de licencia /1172025 © Dar Resp

[0} OHONORONO 0]
i i i
HHUHUUUHHBHHL

#Radicado: STTG-20251102-0012 Asunto: Sugerencia de instalacién de semaforo

¢ Primero < Anterior Pagina 1 de 1 Siguiente > OItimo

Figura 73. Mddulo de Funcionario — Filtrado de Peticiones Pendientes por Responder
Fuente. Autoria Propia

El proceso de dar respuesta se inicia desde la vista de detalle de una PQRSD asignada
(como la vista del Radicado STTG-20251018-0003), generalmente al hacer clic en el
botén "Dar Respuesta™ desde el Dashboard o el listado de Peticiones Pendientes de
Resolucién. Esta accién dirige al funcionario a la interfaz de respuesta, cuyo objetivo es
formalizar y enviar la solucion o contestacién al ciudadano.

@ Dar Respuesta

Figura 74. Modulo de Funcionario — Boton “Dar Respuesta”
Fuente. Autoria Propia

El proceso de dar respuesta se inicia al acceder al expediente de una PQRSD que ha
sido asignada. Antes de llegar al formulario de respuesta, el sistema presenta siempre la
vista completa de la solicitud, incluyendo la Informaciéon del Solicitante, el Asunto y
Descripcidn de la queja, y las Fechas y Tiempos (como la Resolucion Estimada). Esta
informacion permanece visible y es esencial para que el funcionario pueda contextualizar

la respuesta que esta a punto de redactar.
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#STTG-20251018-0003

Reclamo

Informacion del Solicitante

Nombra Compieto: Tarjeta da Igentidad:

usuario usuario 1007203654
Correa: Teléfonor:
usuario@usuario.com 3214789
Direccidn: Genero:
Nilo, Cundinamarca Mujer
Tipo de Persona
Natural
Informacién Principal Fechas y Tiempos
- Fecha de Radicacion:
bla bia bla viernes, 17 de octubre de 2025
Descripeién:

Hora de Radicacion:

asdadas e

Responsable:

Resolucién Estimad:
Brayam Stiven Morena Ramirez esolucian Bstimasa

martes, 23 de septiembre de 2025

Fecha de Resolucién:
Pendiente de resolucion

Informacién Adicional

Historial de Estados

Radicada Asignada

Documentos Radicados

Figura 75. Modulo de Funcionario — Detalle de la Solicitud a Responder
Fuente. Autoria Propia

Una vez que se procede a la accién de resolver, la interfaz de "Respuesta de la
Solicitud" actua como un editor de correo electrénico formal. El campo "Para" se rellena
automaticamente con la direccion de correo electronico del solicitante, permitiendo
también agregar destinatarios adicionales. El funcionario debe redactar un Asunto claro
y conciso e ingresar el texto detallado de la solucion o contestacidon en el campo
"Mensaje", que incluye herramientas basicas de formato de texto.

Respuesta de la Solicitud

Para: (i el destinatario es miltiple. separalo por punto y coma)

usuario@usuario.com

Figura 76. Modulo de Funcionario — Respuesta de la Solicitud: Correo, Asunto y
Mensaje
Fuente. Autoria Propia
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Finalmente, el sistema permite Adjuntar archivos en diversos formatos (PDF, DOC,
DOCX, etc.) utilizando la funcionalidad de arrastrar y soltar, lo cual es esencial para incluir
documentos probatorios o anexos formales de la respuesta. Una vez que el mensaje y
los archivos estan listos, el responsable debe hacer clic en "Dar Resolucion™ para enviar
la respuesta al ciudadano, registrar la fecha de resolucion en el sistema y concluir
formalmente la gestion de la PQRSD.

Adjuntar archivos

(&)

Arrastra y suehta tu archivo aqui

1D: 17 | Creado: 171072025

Figura 77. Mddulo de Funcionario — Respuesta de la Solicitud: Adjuntar Archivo y
Botén “Dar Resolucién”
Fuente. Autoria Propia

3.9.3 Navbar — Botén “Historial Peticiones”

Esta vista es el archivo histérico de todas las PQRSD que han sido gestionadas por el
funcionario o que han alcanzado su estado de resolucion o cierre definitivo.

., sistema PQRSD

Solicitudes Asignadas

Asunto: Sugerenc

: STTG-20251102-0008

<

3
5
3

Figura 78. Mddulo de Funcionario — Historial de Peticiones

Fuente. Autoria Propia
November 4, 2025
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La pantalla proporciona una serie de filtros en la parte superior para localizar rapidamente
solicitudes especificas dentro del archivo historico. Los usuarios pueden buscar por N°
Radicado, filtrar por el Tipo de Solicitud y acotar la busqueda por un Rango de Fechas
de radicacién. Aunque la vista se enfoca en peticiones resueltas, también permite la
flexibilidad de revisar casos que puedan estar en estado "Asignada" o incluso "Cerrada”,
lo cual confirma la utilidad del listado como una herramienta de auditoria y referencia.

N* Radicado Tipo Solicitud Fecha Inicio Fecha Fin

Buscar por N* Radicado Todos los tipos dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O Limpiar filtros

Figura 79. Modulo de Funcionario — Filtrado del Historial de Peticiones
Fuente. Autoria Propia

La tabla de "Solicitudes Asignadas” (en este contexto, se refiere al histérico) muestra
los detalles de las PQRSD, incluyendo su Numero de Radicado, Asunto y Estado.

Solicitudes Asignadas

#Radicado: STTG-20251102-0012 Asunto: Sugerencia de instalacion de semaforo 1172025 [ Asignada ]
#Radicado: STTG-20251102-0007 Asunto: Queja por demora en entrega de licencia 1711, [ Asignada |
#Radicado: STTG-20251102-0008 Asunto: Queja por mal estado de sefalizacion vial  1/11/2025
#Radicado: STTG-20251102-0009 Asunto: Queja por ausencia de agentes de trinsito 11172025
#Radicado: STTG-20251102-0001 Asunto: Solicitud de informacion sobre tramite de li.. 1/11/2025
’f_““f““““: STTG-20251102-0010 Asunto: Reclamo por cabro indebido de multa ya pa..1/11/2025
’T.“(‘:d\(ﬂdui STTG-20251102-0011 Asunto: Reclamo por comparenda no correspendie... 1/11/2025
#Radicado: STTG-20251024-0002 Asunto: KIK loko
”.“_“dl‘“d": STTG-20251023-0001 Asunto: Me hicieron un comparendo sin haber hech... 22/10/2025
#Rad\(.a.d?i STTG-20251021-0005 Asunto: Méndez se quiere pegar un tiro, ;Qué hace... 20/10/2025 =
o Anterior Pagina 1 de 4 Siguiente b Ultimo

Figura 80. Modulo de Funcionario — Listado de Historial de Peticiones
Fuente. Autoria Propia

Una caracteristica distintiva de esta vista son las columnas de accion:

e« EI botén "Generar Informe"™ (color azul) permite al usuario descargar un
documento consolidado sobre la gestién de la PQRSD seleccionada, incluyendo
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el historial de estados y la respuesta final, siendo una herramienta crucial para la
rendicién de cuentas.

Secretaria de Transito y Transporte de Girardot
Informe de Peticién, Queja, Reclamo o Sugerencia (PQRS)
Radicado: *#STTG-20251102-0012*

Estado Actual: Tipo de PQ:

Asignada Sugerencia

I Informacion del Solicitante

Nombre Completo: Documento:

usuario usuario Tarjeta de |dentidad - 1007203854
Correo: Teléfono:

usuario@usuario.com 3214789

Direccion: Género:

Nilo, Cundinamarca Mujer

I Detalle de la Solicitud

Asunto:
Sugerencia de instalacion de semaforo

Descripcion del Caso:

Sugiero la instalacion de un semaéforo en la interseccion de la
Carrera 19 con Calle 9
, debido a multiples accidentes reportados en los Gltimos meses.

Responsable Asignado: Radicador:

Brayam Stiven Moreno Ramirez Radicador01 Radicador

I Fechas Importantes

Fecha de Radicacion: Fecha de Resolucion Estimada:
01/11/2025 02/12/2025

Fecha de Resolucion Real:

Pendiente

I Documentos Adjuntos

No hay documentos adjuntos registrados.
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I Historial de Estados

Radicada - 02/11/2025

Observacion: Sin observacion

Asignada - 02/11/2025

Observacion: Sin observacion

Asignada - 02/11/2025

Observacion: Sin observacion

Figura 81. Mddulo de Funcionario — Informe Detallado en PDF de una Peticion
Fuente. Autoria Propia

o EIl boton "Ver Detalles™ (color verde) dirige al usuario a la vista completa del
expediente, donde se puede consultar la descripcion, documentos radicados v,
fundamentalmente, la respuesta o resolucion final que se envio al ciudadano.

#STTG-20251102-0011 Jon—
Informacién Adicional

Reclamo

Historial de Estados

Documentos Radicados

Documentos de Respuesta

Figura 82. Modulo de Funcionario — Detalle de una Peticion Resuelta
Fuente. Autoria Propia

Esta vista asegura que, una vez que una PQRSD ha sido resuelta, su informacion no
se pierde y sigue estando disponible para fines de consulta, auditoria e informes.
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3.10 Moddulo de Administrador
3.10.1 Navbar — Botén “Pagina Principal”

Esta vista es el panel de control principal para el usuario administrador o supervisor,
ofreciendo un resumen estadistico y grafico del estado general del Sistema PQRSD. Su
funcién es permitir la monitorizacion rapida de las métricas clave y la gestion de la carga
de trabajo.

%, Sistema PQRSD BM  Brayam Stiven Moreno Ramirez

L1 Pigina Principal [ Gestion Usuarios 48 Tablas da Soporte

Dashboard Administrativo

Panel de contral con estadistic

Cantidad de PQ por Estado

Cantidad de PQ por Tipo

Peticiones Vencidas Ultimas Peticiones
# Radicado Responsable Fecha Dias Restantes = UED E= L5
Estimada

STTG-20251103-0001 e sechazass 211025

STTG-zmst0ne- ey - a1si

0003 Rami o vencidos STTG-2025102-0012 anada 11172025
STTG-20251102-0011 Cerada 1172025
STTG-20251102-0010 Reciams asignass 1117202
STTG-20251102-0008 Quais anass 1172025
STTG-20251102-0008 Queie anada 11172025
STTG-20251102-0007 Queia gnada 1172025
STTG-20251102-0008 Quais sdicass 11172025
STTG-20251102-0005 Peticién Radicads 11172025
STTG-20251102-0004 Pescién Radicada 1172025

Figura 83. Modulo de Administrador — Pagina Principal
Fuente. Autoria Propia
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En la parte superior, se presentan las Métricas Clave que resumen la actividad del
sistema. Estos indicadores incluyen el Total de Usuarios Registrados y el Total de
Solicitudes que se han radicado. Ademas, se ofrece una visidon de la actividad reciente
con las métricas de Peticiones del Dia y Peticiones Mensuales, lo que permite evaluar
el flujo de trabajo actual.

Home / admin / inicio

Dashboard Administrativo

Panel de control con estadisticas y métricas clave

olicitudes Peticiones del Peticiones Mensuales

otal Ususarios Registrados o TotaldeS del Dia
A 12 122 B =

Figura 84. Modulo de Administrador — Métricas Clave
Fuente. Autoria Propia

Mas adelante, el panel incluye dos secciones graficas fundamentales para el analisis:

1. Cantidad de PQRSD por Estado: Un grafico circular muestra la distribuciéon
actual de todas las solicitudes segun su fase de tramite (ej. "Asignada", "Cerrada"
, “Rechazada” y "Radicada"), permitiendo al administrador identificar rapidamente
cuellos de botella o el estado predominante de la cartera.

Cantidad de PQ por Estado

[~

- M Rechazada

Figura 85. Médulo de Administrador — Estadisticas: Cantidad de PQ por Estado
Fuente. Autoria Propia

2. Cantidad de PQRSD por Tipo: Un grafico de barras desglosa la carga de trabajo
por la naturaleza de la solicitud (Peticion, Queja, Reclamo, etc.), lo cual es vital
para comprender las principales demandas ciudadanas y asignar recursos de
manera eficiente.
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Cantidad de PQ por Tipo

8-

Figura 86. Mddulo de Administrador — Estadisticas: Cantidad de PQ por Tipo
Fuente. Autoria Propia

Finalmente, el Dashboard proporciona dos listados tabulares cruciales para la gestion
inmediata:

« Peticiones Vencidas: Esta lista de alta prioridad detalla las solicitudes que han
superado su fecha estimada de respuesta, indicando el responsable y el nimero
de Dias Vencidos, lo que impulsa la accién correctiva inmediata.

Peticiones Vencidas

Fech
# Radicado Responsable ec ? Dias Restantes
Estimada

STTG-20251018- Brayam Stiven Moreno 41 dias

0003 Ramirez 23/9/2025 vencidos

Figura 87. Modulo de Administrador — Lista de Peticiones Vencidas
Fuente. Autoria Propia
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« Ultimas Peticiones: Este listado ofrece una visién cronoldgica de los radicados
mas recientes en el sistema, mostrando su tipo, estado actual y fecha de
radicacion, facilitando el seguimiento de los casos que acaban de ingresar.

Ultimas Peticiones

# Radicado

STTG-20251103-0001
STTG-20251102-0012
STTG-20251102-0011
STTG-20251102-0010
STTG-20251102-0009
STTG-20251102-0008
STTG-20251102-0007
STTG-20251102-0006
STTG-20251102-0005

STTG-20251102-0004

Tipo
Informativa
Sugerencia
Reclamo
Reclamo
Queja
Queja
Queja
Queja
Peticion

Peticion

Estado
Rechazada
Asignada
Cerrada
Asignada
Asignada
Asignada
Asignada
Radicada
Radicada

Radicada

Fecha

2/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

1/11/2025

Figura 88. Modulo de Administrador — Lista de Ultimas Peticiones
Fuente. Autoria Propia

3.10.2 Navbar — Boton “Gestion Usuarios”

Esta vista es la herramienta de administracion central para la gestion del personal que
accede al Sistema PQRSD. Esta disefiada para que los administradores puedan crear,
modificar y eliminar las cuentas de usuario.
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¥, Sistema PQRSD

cipal BB Gestion Usuarios

8 Tablas de Soporte

#fa Administracién PQs v

3% utilidades

BM

Brayam Stiven Moreno Ramirez

Hom

20

24

26

27

28

29

usuarios

Gestion de Usuarios

NOMBRE

Brayam Stiven Moreno Ramirez

Brayam Stiven Moreno Ramirez

Brayam Stiven Moreno Ramirez

Radicador01 Radicador

usuario usuario

Ricado Garcia

Pepito Perez

Juan Steban Mendez

Pepita Perez

Asignador STTG 2

Todos los roles.

NUMERO DE DOCUMENTO

99999999

99999991

10072039911

10092132130

1007203854

5666

1070588204

1072098630

2664264577

1064928302

CORREQ

brayanmorenog50@gmail. com

admin@admin.com

radicader@radicador.com

Radicador@Radicador es

usuario@usuario.com

ricador@gmail.com

pepitoperez@gmail com

mendezdiazjuansteban@gmail.com

ejemplo.ejemplo@gmail.com

fabian-semnal @upc.edu.co

Pagina1de2  Siguiente b

Limpiar filtros

Asignador STTG

Asignader STTG

Admin

@ Nuevo usuario

ACCIONES

]

SoooogoooBon

Figura 89. Mddulo de Administrador — Gestion de Usuarios

Fuente. Autoria Propia

En la parte superior, el administrador puede buscar rapidamente a un usuario existente
utilizando su Nombre, correo o numero de documento. También puede filtrar la lista
por Roles especificos (Admin, Asignador STTG, Funcionario STTG, Ciudadano), lo cual
es crucial para auditar los permisos de acceso. El botdn "Nuevo usuario™ permite iniciar
el proceso de registro de una nueva cuenta.

Home / admin / usuarios

Gestion de Usuarios

Todos los roles

Limpiar filtros

Figura 90. Modulo de Administrador — Filtrado de Usuarios y Boton “Nuevo Usuario”

Fuente. Autoria Propia

La tabla muestra un listado exhaustivo de todos los usuarios registrados, detallando su
ID, Nombre, Numero de Documento, Correo y el ROL asignado. La columna
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ACCIONES proporciona herramientas esenciales de gestién: un icono para Editar la
informacion del usuario (color amarillo), un icono para Ver el perfil o detalles (color azul)
y un icono para Eliminar la cuenta (color rojo), garantizando un control estricto sobre
quién accede y opera en el sistema.

ID  NOMBRE NUMERO DE DOCUMENTO CORREO ROL ACCIONES

1 Brayam Stiven Moreno Ramirez 99999999 brayanmoreno650@gmail.com Funcionario STTG
2 Brayam Stiven Moreno Ramirez 99999991 admin@admin.com Admin
17 Brayam Stiven Mareno Ramirez 10072039911 radicador@radicador.com Asignador STTG
18 Radicader01 Radicador 10092132130 Radicador@Radicador.es Asignador STTG
20 usuario usuario 1007203854 usuario@usuario.com Admin
24 Ricado Garcia 5666 ricador@gmail.com Ciudadano
26 Pepito Perez 1070588204 pepitoperez@gmail.com Ciudadano
27 Juan Steban Mendez 1072098630 mendezdiazjuansteban@gmail.com Ciudadano
28 Pepita Perez 2664264577 ejemplo.ejemplo@gmail.com Ciudadano
29 Asignador STTG 2 1064928302 fabian-sernal@upc.edu.co Funcionario STTG

< Anterio Pagina 1de 2 Siguiente b Ultimo w

Figura 91. Mdédulo de Administrador — Lista de Usuarios y Acciones del Registro
Fuente. Autoria Propia

La administracion de usuarios se gestiona a través de varias interfaces que permiten el
control total sobre el acceso al sistema. El formulario de "Nuevo Usuario" se utiliza para
registrar a un nuevo funcionario o administrador. Este formulario esta segmentado en
Datos Personales (Nombre, Documento, Tipo, Género, Teléfono), Datos de Ubicacion,
Datos de Usuario (Correo, Contrasefa, Rol) y Configuracién (Habilitado y Tratamiento
de datos). Al asignar un Rol (Admin, Asignador STTG, Funcionario STTG, Ciudadano),
se definen automaticamente los permisos de acceso del nuevo usuario.

November 4, 2025

© 2025 Secretaria de Transito y Transporte de Girardot. Todos los derechos reservados



Alcaldia de Girardot — Secretaria de Transito y Transporte Manual de Usuario
Aplicacién Web para la Gestion de PQRSD Version 1.1

Nuevo Usuario

Datos de Ubicacion

Datos de Usuario

Habiada (1) Tratamiento de datos

Figura 92. Mdédulo de Administrador — Creacion de un Nuevo Usuario
Fuente. Autoria Propia

Una vez creado, el administrador puede Ver o Editar los detalles de cualquier cuenta. La
vista de edicion permite modificar toda la informacion ingresada durante la creacion,
incluyendo el cambio de rol o de estado (Habilitado/Deshabilitado), y se debe hacer clic
en "Actualizar" para guardar los cambios.

Editar Usuario #27 [ cician § Ver Usuario #27

Apelide

nnnnn

Figura 93. Modulo de Administrador — Edicion y Visualizacion de Usuario
Fuente. Autoria Propia
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Finalmente, la accion de Eliminar usuario se ejecuta mediante un cuadro de dialogo de
confirmacion, donde se advierte que la accidn es permanente y no se puede deshacer,
garantizando que la eliminacion sea intencional y formal

iEliminar usuario?

Esta accion no se puede deshacer. Se eliminard permanentemente el

Cancelar 18] Eliminar

Figura 94. Moédulo de Administrador — Eliminacion de Usuario
Fuente. Autoria Propia

usuario

3.10.3 Navbar — Barra Desplegable “Tablas de Soporte”

Las Tablas de Soporte son el conjunto de catalogos y listas que configuran la operatividad
y las opciones del Sistema PQRSD. Estas tablas son fundamentales para mantener la
integridad de la informacion y la coherencia en la radicacion de solicitudes.

& Tablas de Soporte v

&0 Roles
B8 Tipos de Documentos
& Tipos de Personas
J Géneros

| & Tipos de Solicitudes
it Areas Responsables
(@ Departamentos

© Municipios

Figura 95. Médulo de Administrador — Barra Desplegable “Tablas de Soporte”
Fuente. Autoria Propia

No obstante, las funcionalidades de "Tablas de Soporte" (Tipos de Documentos,Géneros,
Municipios, etc.) siguen el patréon de CRUD (Crear, Leer, Actualizar, Eliminar) y solo
difieren en los campos. Por lo tanto, nos enfocaremos en la funcién clave que las
diferencia: la gestion de Roles y Permisos.
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istema PQRSD Brayam Stiven Moreno Ramiraz v

a Principal B2 Gestion Usuarios & Tablas de Soporte v & Administracién PQs ¥ 3¢ Utilidades

Home / admin / roles

Gestion de Roles

FECHA FECHA

ROL DESCRIPCION = - PERMISOS ACCIONES
CREACION MODIFICACION
pas:s
areas
adjuntos._po; descargar  adjuntos pa: leer
responsables_pas: agregar
Rol disefiado
. ara el No -
2, Admin P . N 25/10/2025
administrador disponible
del sistema
roles_permisos: modificar  pas: modificar
r  adjuntos pq: agregar  adjuntos._pa: eliminar
rar  pas: eliminar  roles: eliminar  generos: modificar
nas: agregar  pas:agregar  backups: descargar
er  departamentos: modificar  tipos_pqs: eliminar
Rol para las
- personas que
Funcionario N No
2 realizan la N 19/10/2025 [}
STTG disponible
resolucién de
las solicitudes
Rol disefiado pags: asignador: dashboard  personas:
_ Asignador para el acceso No /1072025 S
al . /10/202 responsables pas:leer  pas-agregar @
STTG a el dashboard disponible !
de radicacion pas: modificar  estados_pqs: leer  tipos_pqs: leer  adjuntos._pq: descargar
Rol definido pas:leer  tipos personas: leer  departamentos: leer
. para los No adjuntos_pg; descargar dashboard  adjuntos_pg; leer
2. Ciudadano N 22/10/2025 (o]
usuarios del disponible generos: leer  personas: modificar  pgs:agregar  tipos_documentos: leer

aplicativo web estados pqs:leer  tipos pas: leer  municipios: leer

Figura 96. Mddulo de Administrador — Gestion de Roles
Fuente. Autoria Propia

La tabla de Roles es la mas critica en este mddulo, ya que define la estructura de acceso
y las capacidades de cada usuario en el sistema.

e Creacion y Edicion de Roles: Al crear un "Nuevo Registro” o al "Editar
Registro" de un rol existente (como el rol "Admin"), el administrador debe definir
el Nombre del Rol y una Descripcion de sus responsabilidades. Lo mas
importante es la seccidén de Permisos Asignados, donde se activan o desactivan
las funcionalidades especificas que el rol tendra permitidas, como agregar,
modificar, eliminar, leer o descargar. El control de permisos es granular, lo que
permite crear roles personalizados con acceso especifico a secciones como el
Dashboard o a acciones administrativas.
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Nuevo Registro
Nombre del Rol
Permisas Asignads
@ ~o.untos Pa i
| B B odificar W ciminar [ I
[ ECTd
B somm
W cashivoard .

Figura 97. Modulo de Administrador — Formulario de Nuevo Registro de Rol
Fuente. Autoria Propia

Editar Registro #1

Nombre del Rol

Admin

Descripcion

Rol disefiado para el administrador del sistema

Permisos Asignados

@B ~o:unTos P O |
- oo R odiicor W o -

[ p—

@ rovin
@ cshboard

Figura 98. Mdodulo de Administrador — Formulario de Editar Registro de Rol
Fuente. Autoria Propia

e Visualizacién y Eliminacién: La vista "Ver Registro" permite una revision rapida
de los permisos asignados, sin posibilidad de edicion. Para la eliminacién, el
sistema exige una confirmacién mediante un mensaje de advertencia, indicando

claramente que "Esta accion no se puede deshacer" y que el rol sera eliminado
permanentemente.
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Ver Registro #1

Nombre del Rol

Admin

Descripcion

Rol disefiado para el administrador del sistema

Permisos Asignados
-
B ~owuntos P l
B oo B ~odificar B ciminar e

B cescargar

R ~ommn
B d:shboard

Figura 99. Médulo de Administrador — Formulario de Ver Registro de Rol
Fuente. Autoria Propia

¢Eliminar rol?

Esta accion no se puede deshacer. Se eliminara permanentemente el rol

Admin.

Figura 100. Modulo de Administrador — Eliminacion de Registro de Rol
Fuente. Autoria Propia

3.10.4 Navbar — Barra Desplegable “Administracién PQs”

El médulo de Administraciéon PQs esta destinado a los administradores del sistema y
permite gestionar la configuracién esencial de las PQRSD, incluyendo el ciclo de vida
de las peticiones, los responsables de gestion y el repositorio de documentos.

November 4, 2025 m

© 2025 Secretaria de Transito y Transporte de Girardot. Todos los derechos reservados



Alcaldia de Girardot — Secretaria de Transito y Transporte
Aplicacién Web para la Gestion de PQRSD

Manual de Usuario
Version 1.1

*2a Administracion PQs V|

@ Adjuntos

Y= Estados PQs

A Responsables PQs
&a PQs

*O Historial PQs

Figura 101. Mddulo de Administrador — Barra Desplegable “Administracion PQs”

Fuente. Autoria Propia

e La vista " Adjuntos™ actua como el repositorio central de todos los archivos
cargados en el sistema, tanto los radicados por el ciudadano como los de
respuesta generados por los funcionarios. Permite buscar y filtrar documentos,
facilitando la auditoria y recuperacion de archivos de expedientes por Numero de
Radicado o Tipo de Documento, con acciones para ver, editar (metadatos) o
eliminar los adjuntos.

= Sistema PQRSD

BM  Brayam Stiven Moreno Ramirez

B Gestién Usuarios % Tablas de Soparte -

e / admin £ adjuntos

B Administracién PQs ~ 3% utilidades

Gestion de Documentos Adjuntos

# Radicado 0 Nombre Archivo

(] # RADICADO

a5 STTG-20251103-0001

44 STTG-20251102-0011

43 STTG-20251101-0001

42 STTG-20251024-0002

41 STTG-20251021-0005

40 STTG-20251021-0005

39 STTG-20251023-0001

38 STTG-20251021-0001

37 Sin Radicado

36 Sin Radicado

Tados los Documentos dd/mmyazaz 0 ddymm, =]
NOMBRE FECHA CREACION
Presentacion profesianal empresarial azul.pdf 3/11/2025
CC1070588203.pdf 3/11/2025
CCI070588203.pdf 1/11/2025
Anilisis y Aplicacin del Cifrado AES en la Sequridad de la Informacién.pdf 23/10/2025
landing.pg 22/10/2025
LABORATORIO2 testing.pdf 22/10/2025
3. PROGRAMACION SERVIDORES MARZO DE 2025 pdf 22/10/2025
3. PROGRAMACION SERVIDORES MARZO DE 2025 pdf 20/10/2025
Carta de compromiso empresas proyecto v.2 10-2025(2).docx 18/10/2025

v.2 10-2025(1).docx 18/10/2025

e3  Siguiente b Ultimow

Limpiar filtros

ACCIONES

u
D
n
u

Figura 102. Médulo de Administrador — Barra Desplegable: Opcion “Adjuntos”

Fuente. Autoria Propia
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e La tabla "Estados PQs" permite al administrador definir y mantener el ciclo de
vida de las solicitudes. Cada estado (como Radicada, Asignada, Rechazada vy
Cerrada) tiene un Nombre, un COLOR para facil identificacion en los listados, y
una DESCRIPCION que aclara su significado dentro del proceso de gestion,
asegurando que todos los usuarios comprendan la fase actual de cada PQRSD.

¥ Sistema PQRSD

Ll Pagina Principal B8 Gestion Usuarios 8 Tablas de Soporte ~ il Administracién PQs ~ 3% Utilidades

Home / admin / estados_pas

Estados de las Peticiones
D NOMBRE COLOR DESCRIPCION ACCIONES
1 Radicada #13991b Estado que sirve para denotar que una peticion ya fue registrada en el sistema
2 Asignada - #3B82F6 Estado que sirve para denotar que una peticién ya fue asignada en el sistema
3 Rechazada ' #EF4444 Estado que sirve para denotar que una peticion ya fue rechazada en el sistema
4 Cerrada #108981 Estado que sirve para denotar que una peticién ya fue cerrada en el sistema

< Ant Pégina 1 de 1 quiente

Figura 103. Modulo de Administrador — Barra Desplegable: Opcion “Estados”
Fuente. Autoria Propia

e La vista "Responsables PQs" es clave para el control de la asignacion. Muestra
una tabla con los usuarios o0 areas habilitadas para recibir peticiones, detallando
su Area Responsable y Estado (Activo/Inactivo). Ademas de las opciones de ver
y editar, el administrador tiene la capacidad de Desactivar a un responsable (esto
ocasiona que el responsable no pueda volver a responder solicitudes, solo podria
consultar y visualizar). El botén "Nuevo responsable PQs" permite vincular a un
funcionario existente (previamente creado en Gestion de Usuarios) para que
pueda ser seleccionado en los procesos de asignacion.

= Sistema PQRSD

B Gestion Usuarios i Tablas de Soporte B Administracion PQs 3% Utilidades

Home / admin / responsables_pas

Gestion de Responsables PQs

Todas las areas. Limpiar filtros

D CODIGO AREA AREA RESPONSABLE NOMBRE FECHA ASIGNACION ESTADO ACCIONES

1 0004 Contabilidad Brayam Stiven Moreno Ramirez Sin Fecha Activo Desactivar
27 0005 Juridica Asignador STTG 2 Sin Fecha Activo Desactivar

<Anterior  Paginaidel  Siguiente

Figura 104. Mdédulo de Administrador — Barra Desplegable: Opciéon “Responsables”

Fuente. Autoria Propia
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e La vista "PQs" proporciona una vision consolidada de Todas Las Solicitudes
que han ingresado al sistema, independientemente de su estado (Radicada,
Asignada, Cerrada o Rechazada). Esta es la herramienta de auditoria definitiva.
Al igual que otros listados, permite filtrar por Numero de Radicado, Tipo de
Solicitud o Rango de Fechas. Cada entrada muestra su estado actual y el botén
"Ver Detalles” para acceder al expediente completo. La opcion "Nueva
Solicitud” permite al administrador radicar una PQRSD internamente en nombre
de un ciudadano previamente registrado en el sistema.

¥ Sistema PQRSD BM  Brayam Stiven Moreno Ramirez v
M pégina Principal BB Gestién Usuarios 8 Tablas de Soporte -~ % Administracion PQs v 3% utilidades
Home / admin / gestion_pqs
Gestion de PQRSD ® Nueva Solicitud
licitud Estado Fecha Inicio
Todos los tipos Todos los estados dd/mm/azaa 03 dd/mm/aaaa Limpiar filtros

Todas Las Solicitudes

#Radicado: ST R¥:20251K03:-0001 Asunto: Deseo radicar esta carta de compromiso ante |. [ Rechazada | ¥\ Ver Detalles
Afadicado: STIG-20231K02-0010. Asunto: Reclamo por cobro indebido de multa ya paga [ asignads | m

< Pagina 1de 13  Siguiente >  Ultimo w

Figura 105. Médulo de Administrador — Barra Desplegable: Opcién “PQs”
Fuente. Autoria Propia

e La vista “Historial PQs”, proporciona una trazabilidad completa del ciclo de vida
de cada PQRSD en el sistema. La tabla lista cada cambio de estado, mostrando
el #RADICADO, el ESTADO al que se transito, el USUARIO MODIFICADOR que
ejecuto la accién y la FECHA DE CAMBIO exacta, lo que garantiza la rendicién
de cuentas y la verificacion del cumplimiento del flujo de trabajo. Aunque es
principalmente una vista de consulta, las acciones de Editar o Eliminar registros
permiten al administrador mantener la integridad del historial en caso de ser
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necesario, y la opcién "Nuevo Registro" permite la entrada manual de un estado
para fines de correccion o procesos especiales.

¥, Sistema PQRSD

BM

Brayam Stiven Moreno Ramirez

L4l pagina Principal Bl Gesti6n Usuarios

Home

f admin

historial_estados

% Tablas de Soparte v 3% Administracién PQs v 3% utilidades

Gestion Historial de Estados de Peticiones

262

263

264

265

267

268

269

270

#RADICADO

STTG-20251102-0001

STTG-20251102-0010

STTG-20251102-0009

STTG-20251102-0011

STTG-20251024-0002

STTG-20251021-0002

5TTG-20251102-0011

STTG-20251103-0001

5TTG-20251103-0001

STTG-20251026-0001

ESTADO USUARIO MODIFICADOR

Asignada

Asignada

Asignada

Asignada

Asignada

Asignada

Cerrada

Radicada

Rechazada

Rechazada

1+ Primero < Anterior Pagina 22 de 23 Siguiente b

FECHA DE CAMBIO

2/11/2025, 23:43:32

2/11/2025, 23:43:48

2/11/2025, 23:44.00

2/11/2025, 23:44:38

2/11/2025, 23:4456

2/11/2025, 23:46:18

3/11/2025, 9:16:56

3/11/2025, 11:31:47

3/11/2025,11:3318

3/11/2025, 11:48:02

Ultima w

@ Nuevo Registro
o0

Figura 106. Mddulo de Administrador — Barra Desplegable: Opcién “Historial

PQs”
Fuente. Autoria Propia

3.10.5 Navbar — Boton “Utilidades”

Este mddulo es la seccion avanzada del sistema, reservada para el administrador. Esta
disefiado para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, auditar la actividad y
generar informes de alto nivel del sistema PQRSD.
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¥, Sistema PQRSD

BB Gestion Usuarios &%l Tablas de Soporta inistracion PQs ~ 3% Utilidades

Home / admin / utilidades

Utilidades del Sistema

Administracion avanzada del sistema (Backups, Logs y Reportes)
Gestion de Backups @ Craar Backup . ||
Nombre Tamaifio Fecha Hora Acciones Repnrles de pQRS
backup_2025-11-03_18-49-34.dump 2496 KB 2025-11-03 18-49-34 & F Fecha Fin
m/aasa dd/mm/aaaa 0
porta todas las PQRS registradas entre las fechas seleccionada
a
200 pgs_leer v
Buscar por Fecha

Fecha InicioLogs: | dd/mm/asaa ) | FechaFinlogs: dd/mm/assa 83

Figura 107. Modulo de Administrador — Utilidades
Fuente. Autoria Propia

e La seccion "Gestion de Backups" permite al administrador crear copias de
seguridad de la base de datos del sistema para fines de seguridad y recuperacién
de desastres. Proporciona una tabla con la lista de backups existentes, mostrando
su Nombre, Tamafo, Fecha y Hora de creacién, y ofrece acciones para
descargar o eliminar las copias de seguridad. El boton "Crear Backup" inicia el
proceso de generacion de una nueva copia de respaldo del sistema.

Gestién de Backups

Nombre Tamafio Fecha Hora Acciones

backup_2025-11-03_18-49-34.dump 2496 KB  2025-11-03 18-49-34 &

Figura 108. Mo6dulo de Administrador — Gestion de Backups
Fuente. Autoria Propia
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e La herramienta de "Reportes de PQRSD" facilita la generacion de informes
consolidados de todas las peticiones registradas. El administrador debe
seleccionar un Rango de Fechas (Fecha Inicio y Fecha Fin) para delimitar el
periodo del informe. Al hacer clic en "Generar Reporte Excel", el sistema exporta
todos los datos de las PQRSD radicadas dentro de ese periodo, permitiendo
analisis detallados fuera de la plataforma.

Reportes de PQRS

Fecha Inicio Fecha Fin

dd/mm/aaaa 8 dd/mm/aaaa O

&, Generar Reporte Excel

todas las PQRS registradas ent

Figura 109. Mddulo de Administrador — Gestion de Reportes
Fuente. Autoria Propia

e La seccion "Logs del Sistema" es la herramienta de auditoria técnica. Muestra
un registro cronolégico de todas las acciones internas realizadas en el sistema
(GET, POST, etc.), incluyendo la hora exacta, el usuario y el recurso accedido.
Esta informacion es fundamental para la solucién de problemas técnicos y para
realizar una auditoria de seguridad detallada, pues permite filtrar por usuario,
accion o fecha, facilitando la identificacion de cualquier actividad inusual o error.

Figura 110. Médulo de Administrador — Logs del Sistema
Fuente. Autoria Propia

November 4, 2025

© 2025 Secretaria de Transito y Transporte de Girardot. Todos los derechos reservados



Alcaldia de Girardot — Secretaria de Transito y Transporte Manual de Usuario
Aplicacién Web para la Gestion de PQRSD Version 1.1

4. Recomendaciones

4.1 Eliminar Registros de Forma Rutinaria

Se advierte al Administrador que la funcion de "Eliminar" registros desde la interfaz
debe considerarse una medida extrema y de ultimo recurso. Aunque el sistema
implementa una eliminacién suave (Soft Delete) que desactiva el registro para fines de
trazabilidad, el uso rutinario de esta funcion compromete la visibilidad histérica del
sistema.

« Riesgo de Desactivacion (Soft Delete): La desactivacién de usuarios rompe el
vinculo operativo, impidiendo que el registro aparezca en las listas de seleccién.
Si se desactiva un usuario, se rompe el vinculo de auditoria con las peticiones y
los cambios de estado que ejecutd.

e Accion Recomendada: Para gestionar la baja de un usuario, se debe utilizar la
opcion Deshabilitar en la configuracion de la cuenta. Esto bloquea su acceso al
sistema, pero conserva todos los registros de sus acciones para fines de auditoria.
Nota Importante: Si se usa el botén "Eliminar”, el registro queda inactivo y su
reactivacion requiere una intervencion directa en la base de datos. De igual
manera, en las Tablas de Soporte, evite la eliminacion de catalogos en uso; se
prefiere marcarlos como Inactivos si la funcionalidad lo permite.

4.2 Priorizar el Mantenimiento del Catalogo de Responsables

Dada la importancia del flujo de asignacion y reasignacion, es crucial que la tabla de
Gestion de Responsables PQs se mantenga al dia.

« Riesgo por Desactualizacion: Si un responsable abandona el cargo o cambia
de area sin ser actualizado, las PQRSD pueden ser asignadas a un usuario
inactivo, generando un estancamiento inmediato en el tramite y aumentando el
riesgo de vencimiento.

e Accion Recomendada: El administrador debe auditar semanalmente la tabla de
Responsables PQs. Utilice la funcion Desactivar para aquellos funcionarios que
no deban recibir mas peticiones, lo cual evita que aparezcan en el menu de
"Asignar Responsable" (visto en el flujo de Reasignacion). Si la persona cambia
de area, modifique su registro para reflejar su nueva Area Responsable.
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4.3 Monitorear los Indicadores de Vencimiento en los Dashboards

El sistema proporciona paneles de control clave para el seguimiento de los plazos
legales, los cuales deben ser la prioridad diaria del administrador y los funcionarios.

« Riesgo por Falta de Monitoreo: La seccién "Peticiones Vencidas" (vista en el
Dashboard STTG y Dashboard Administrativo) indica un incumplimiento de
plazos. La falta de accién inmediata sobre estos indicadores expone a la entidad
a sanciones Yy afecta la calidad del servicio.

e« Accion Recomendada: E| administrador debe wusar el Dashboard
Administrativo para identificar las areas con mayor indice de vencimiento
(Peticiones Vencidas). Los funcionarios deben usar su Dashboard STTG como
prioridad operativa, atendiendo primero los casos en "Peticiones Vencidas" y
luego los de "Peticiones Proximas a Vencer", para mantener los indicadores de
gestion dentro de los limites legales.
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