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En el presente documento se explica la metodologia para el registro de solicitudes PQRS
(peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias) por medio de la nueva herramienta de
formulario virtual.

“Estimado Servidor Publico, Bienvenido a nuestro canal
virtual para el registro de sus peticiones PQRS ante la
Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial”.

Teniendo en cuenta el derecho al que todas las personas tienen de presentar peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, etc, de manera respetuosa ya sea por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta respuesta, se hace necesario definir algunos
conceptos, que los ayudaran a orientar sus solicitudes de acuerdo a lo que requiere
presentar ante nuestra entidad.

Para registrar sus solicitudes primero debe tener en cuenta lo siguiente:



B PETICION O DERECHO DE PETICION

Es aquel derecho que tiene toda persona o usuario para solicitar ante una entidad
competente, por razones de interés general o interés particular solicitudes
respetuosas de informacién y/o consulta relacionadas con la prestaciéon de un
servicio, para obtener pronta resolucion de las mismas.

QUEIJA

Cualquier expresién o manifestacion verbal, escrita o en medio electrénica que
hace el usuario a la entidad por una insatisfaccion o inconformidad que le generd la
conducta irregular de uno o varios servidores publicos, en el desarrollo de sus
funciones.

SUGERENCIA

eCualquier expresion verbal, escrita o en medio electronico de recomendacién
entregada por el usuario, que tiene por objeto el mejoramiento de un proceso y el
BUZGN DE servicio que se presta en entidad.
SUGERENCIAS

Toda solicitud registrada debera contener minimo la siguiente informacion, con el fin
de garantizar su gestion por el area competente de la respuesta:

e Nombresy apellidos completos del solicitante y de su representacion, sila solicitud
no se esta radicando a nombre propio.

e Datos de contacto como direccidn de correo electrdnico y nimero de teléfono.

e Datos y descripcidn de las razones o los hechos en que se fundamenta su PQRS.

e En caso de ser necesario, podrd adjuntar los documentos anexos que soporten su
solicitud, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:



Solo se puede anexar
un

(1) archivo

El tamafo del archivo
puede ser maximo de

100 MB

Se pueden anexar los
siguientes tipos de
archivos (PDF,
WORD, EXCEL, PPT,
IMAGEN, VIDEO,
AUDIO)

Los documentos
adjuntos deben estar

completos y en
una calidad
Optima que garantice
su lectura.

En el caso de requerir adjuntar varios archivos PDF, al finalizar este

documento le compartimos una guia, el cual muestra como unir varios

archivos PDF en uno solo (Ver Anexo 1).

IMPORTANTE: En caso que la solicitud no cuente con toda la informacion

minima necesaria para su gestion, se le responderd al usuario para requerirle

que envie nuevamente la informacion faltante.



CONOCE EL NUEVO FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE SOLICITUDES
PQRS

El nuevo formulario de PQRS, es una herramienta que puede ser utilizada por todos los
funcionarios publicos de la Direccién Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial, para
el registro de sus solicitudes de manera virtual.

Para registrar una PQRS, lo puede hacer a través del link oficial ubicado en la pagina
www.ramajudicial.gov.co en la seccion superior izquierda “Consejo Superior de la

Judicatura”
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http://www.ramajudicial.gov.co/

Seleccionar la opcion “Cundinamarca”, en la lista como se muestra en la
siguiente imagen:

Direcciones Seccionales

» Seleccione el departamento para acceder directamente a su Direccién Seccional

Caqueta, Capital: Florencia

Cundinamarca, capital:
Bogota

h Cesar, Capital: Valledupar
' Chocé, Capital: Quibdd
Cordoba, Capital: Monteria
Cundinamarca
Huila, Capital: Nei“
La Guajira, Capital: Riehacha

Magdalena, Capital: Santa Marta

Cauca, Capital: Popayan

En la parte inferior, en el recuadro de INICIO, se debe seleccionar la opcidn
“Unidades” y luego en la opcion “Administrativa y Financiera”, como se
muestra en la siguiente imagen:

Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund.

Rama Judicizl + Direcciones Seccionales + Direccién Seccional de Admin. Judicial de Bogoté-Cund. + Inicio

y . SizEmE Tz Datos Basicos
Resolucion No. 10328 del 13 de Diciembre de 2018

< Por medio de la cual se conforma el registro de pagueaderos segun Acuerdo 2586 de 2004 ) Direccion del Despacho
/. oy
- +
o Turya
I
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Calendario de eventos
Fuente SIERJU

Contratacion

Director

Unidades

+ Administrativa y Financiera

v Juridica ‘
+ Oficinas Adscritas



Se despliega un menu en la parte derecha, y se debe hacer clic en la opcién
“Servicios Administrativos y Almacén”

INICID INFORMACION GENERAL DE INTERES VER MAS DIRECCIONES SECCIONALES CONTACTENDS
Seleccione su perfil de nan Servidores
. Ciudadanos Abogados £ -
navegacion =) Judiciales

Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund.

Rama Judicial # Direcciones Seccionales + Direccion Seccional de Admin. Jedicial de Bogota-Cund. + Inigic »+ Unidades +
IN ICIO Administrativa y Financiera

Avisos a las comunidades Administrativa y Financiera
Calendario de eventos rupa Contabilidad
rupa Ejecu

Contratacion rupo Mantenimiento y Soporte Tecnalogico

. rvicios Administrativos y Almacen
Director
Unidades

+ Administrativa y Financiera

[N
o

¥ Jundica

v Oficinas Adscritas

¥ Talento Humana

Luego encontrard la informacién del drea de ATENCION AL USUARIO, con un
mensaje de bienvenida y la informaciéon fundamental para el registro de sus
PQRS. Se debe dar clic en la imagen del Buzon PQRS “CLIC AQUI”, como se
muestra a continuacion:

INFORMACION GENERAL DE INTERES VER MAS DIRECCIONES SECCIONALES CONTACTENOS

Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund.

Rama Judicial + Direcciones Seccionales + Direccidn Seccionzl de Admin. Judicial d= Bogatd-Cund. + Inicic =+ Unidades +
INICIO AdTeristrelfiI:e :,-'Fi'l‘ar::elr:-s Servlil:li-l:se:dmininat?:n;TAII;acen T e " e
Avisos a las comunidades ATENC'()N AL USUARIO

Calendario de eventos

Contratacion RECEPCION DE PQRS Y AUTORIZACION DE INGRESO A SERVIDORES JUDICIALES A LAS
SEDES

Director

Unidades
"Bienvenido o nuestro canal virtuol paro el registro de sus peticiones onte la Direccion Ejecutiva Seccional

de Administracion judicial".

Toda solicitud registrada debera contener Iz siguiente informacian, con el fin de garantizar su gestion por el drea competents de la respuesta:
+ Mombre y apellido completas del solicitante y de su representacidn sila solicitud no se esta radicands a nombre propio

+  Direccion de corrso electrdnico,direccidn fisica y nimers de contacto

+ Asunto de lz peticidn: jQué requiere de forma puntal el usuaria?

- Descripcion de las razones o bos hechos en que =& fundamenta su peticidn

+  Relacionar los decumentas que desea apaortar

IMPORTANTE: En caso gue |a solicited no cuents con toda Iz informacian minima necesaria para su gestion s le responderd 2l usuario y se le
requeriréd completar lo faltante.

MANUAL PARA EL MANEJD DE LA HERRAMIENTA DE REGISTRO DE PORS Y AUTORIZACIOHES DE INGRESD OE SERVIDORES JUDICIALES A4 LAS SEDES




Una vez se presiona clic en el icono del buzdén se abrira una nueva ventana
gue lo redireccionara automaticamente al formulario de registro de PQRS,

donde podra realizar el registro de la solicitud.

Otra opcion para ingresar al formulario virtual de registro de PQRS, y de
manera rapida, es por medio del escanner del cédigo QR:

¢COMO SE ESCANEA EL CODIGO QR?

1. En el teléfono o tablet, se debe abrir la app de la camara integrada.

2. Apuntar la cdmara hacia el cédigo QR.

3. Presionar el banner o mensaje de notificacion que aparece en la parte
superior del teléfono o tablet.

4. Seguir las instrucciones en pantalla para completar el proceso de acceso.

5. Se debe diligenciar el correo y la contrasefa institucional, para poder
acceder al formulario.



Se debe dar
clicenla
notificacion
que aparece
en la parte
superior de la
pantalla, para
poder ingresar
al formulario
virtual PQRS.

Utilizar la app
de la cdmara
integrada a los

celulares,
apuntando el
cédigo QR

ALENTA  VIDEO FOTO RETRATO

Una vez se encuentre en el formularo de registro de PQRS, se debe tener en

cuenta los siguientes pasos para su diligenciamiento:

1. Se muestra mensaje de bienvenida a los usuarios y datos importantes
para el diligenciamiento correcto del formulario.

2. Se debe especificar si la solicitud se esta registrando a nombre propio o
nombre de otro usuario.



PQRS

Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial
Amazonas-Bogota-Cundinamarca

Bienvenidos a nuestro canal de atenddn virtual para registrar tus PORS ante Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial. En el siguiente formulario podra registrar sus solicitudes, quejas, reclamos yfo
SUgerencias.

IMPORTAMTE:

1. Los campos marcados con un asterisco (*) deben ser diligenciados de manera obligatoria

2. Por favor diligenciar todos los datos de la manera mas clara, para poder atender su solicitud.

3. En caso que Ia solicitud no cuente con toda la informacion minima necesaria para su gestion se le respondera
al usuario vy se le requerird completar la informacion faltante.

Hola, Atencion Usuarios; al enviar este formulario, el propietario podra ver su nombre y direccion de correo electrénico.

1. ;REALIZA LA SOLICITUD & NOMERE PROPIO?
|| Ci

O Ne

T

3. En caso de no realizar la solicitud a nombre propio, se le solicitara
registrar Nombre y Apellido, Tipo de documento de identidad vy
Numero de documento de identidad de quién esta diligenciando el
formulario. Se debe diligenciar estos datos y presionar clic en Siguiente.
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2. NOMBRE ¥ APELLIDO
Detos de quien diligencia e formulario

Escriba su respuesta

3. TIPO DE DOCUMENTO
Dafos de guwen diligencia e formulario

Selecciona la respuesta e

4. NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Detos de quien diligencia e formulario
Favor no utilizar: comas, puntos i guioneas,

El valor debe ser un nuimera,

m

4. Luego se procede a diligenciar la informacion de datos del peticionario:
e NOMBRE Y APELLIDO COMPLETO
e TIPO DE DOCUMENTO
e NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD
e NUMERO DE TELEFONO DE CONTACTO
e CORRE ELECTRONICO DE CONTACTO
e CARGO
e SEDE
e DESPACHO JUDICIAL U OFICINA

Presionar clic en Siguiente.

11
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7. NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

VIO O LONRZAN COmas, pUNToS ' QUanes,

8, NUMERO DE TELEFONO DE CONTACTO

FAVIDN RO LLNZAN COomas, pUNTOS 1 QUIGNEs,

El valor CeDe ST UM NUMERD.
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9. CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

Escriba su respuesia

10. CARGO

Selecdona la respuesta o
11. 5EDE

Seleccona la respuesta o

12. DESPACHO JUDICIAL U OFICINA
Por favor escribir feniando en cuenta af siguiente efempio:
* 5 es despacho judicial: JUZGADO 03 CVIL DEL COIRCLITO BOGOTA
* 5 es oficing: TALENTO HUMANC

Escriba su respuesta

Atras

5. Luego se diligencia los datos de la solicitud, teniendo en cuenta los
conceptos de:

PETICION O DERECHO DE PETICION
QUEJA

RECLAMO

SUGERENCIA

13
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TIPO DE SOLICITUD: DERECHO DE PETICION

6. En caso de haber seleccionado la opciéon de “DERECHO DE PETICION”
debe seleccionar el area a la que va dirigida su solicitud:

e ADMINISTRATIVA
e ADMINISTRATIVA - SISTEMAS

e ADMINISTRATIVA — ALMACEN

e ADMINISTRATIVA — MANTENIMIENTO
e CENTRO DE SERVICIOS — ARCHIVO

e TALENTO HUMANO

e FINANCIERA

e JURIDICA

Presionar clic en el botdn Siguiente, como se muestra en la siguiente
imagén:

15



{@} DERECHO DE PETICION
() QuE
(O RECLAMOD

() SUGERENCIA

11. AREA A LA QUE VA DIRIGIDA SU DERECHO DE PETICION
(O ADMINISTRATIVA
() ADMINISTRATIVA - SISTEMAS

(O ADMINISTRATIVA - ALMACEN

(O ADMINISTRATIVA - MANTENIMIENTO

(0 CENTRO DE SERVICIOS - ARCHIVO

(O TALENTO HUMAND

() FINACIERA

() JuriDICA

7. Una vez se elige el drea al que va dirigida la solicitud se despliega una

lista de “Solicitudes del area”, las cuales varian de acuerdo al area a la
cual se le va a presentar la solicitud.

Ver ejemplo con el area “ADMINISTRATIVA” en la siguiente imagen:

16



11. AREA A LA QUE VA DIRIGIDA 5U DERECHO DE PETICION *
@ ADMINISTRATIVA
() ADMINISTRATIVA - SISTEMAS
() ADMINISTRATIVA - ALMACEN
() ADMINISTRATIVA - MANTEMIMIEMTO
(O CENTRO DE SERVICIOS - ARCHIVO
() TALENTO HUMANO
() FINACIERA

() JuRiDICA

12. Solicitudes para el area: ADMIMISTRATIVA *

Seleccona la respuesta -

Autorizacion de pargueaderos

Autorizacion de ingreso y/o salida de
equipos/mobiliario ‘ I
Otras Solicitudes

Nota: En caso de no encontrar el tipo de solicitud de su Derecho de Peticion,
se debe elegir la opcidn “Otras Solicitudes”

8. Luego se procede a diligenciar los datos de la peticion:

e DESCRIPCION DE LA PETICION: Es importante que realice la
descripcion de su solicitud de forma puntual y clara.

e En caso de ser necesario, tendra la opciéon de adjuntar
documentos que soporten su solicitud, teniendo en cuenta las

caracteristicas para soportes y anexos adjuntos mencionados
anteriormente.

17



Una vez adjuntado el archivo que soporta su solicitud, se debe presionar clic
en botdn Siguiente, como lo muestra la siguiente imagen:

PORS

E Direcdion Ejecutiva Seccional de Administracion Judidal

Amaronas-Bogots-Cundinamarca (2)

* Obligatorio

13. DESCRIPCION DE LA PETICION *

Aellerge Que para poaer Iramila 2 LT gede ediiZar i gescrnpoon de Ton PLITTLS 2
a¥ar no Z3r ance! SO Tar sU [=X10

Ezcriba su recpussta

14. En caso de ser necesarno, adjunte los documentos que soportan su solicitud

= na calidad opLIma que gara B 5l e 3
=l oM CWeDl noT o o ey
WAL EALE - ALY Lo ALLATL

Cargar archivo

Atras

Al presionar clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario. Ver siguiente imagen:

18



on Ejecutiva Seccional de Administracon Judicial

Amazonas-Bogota-Cundimamarca (2)

IR e L

W DEL FORMULAR
Estimado usuario,

Su solicitud ha sido registrada con éxito. Le informamos gue una vez radicada ante el area competente, se le enviara e
nimero de radicado al correo electrdnico de contacto.

Gracias por preferir los medios virtuales para el registro de sus solicitudes, con esta decision esta contribuyendo a la
preservacion del medio ambiente, disminuyendo &l consumo de pape

Cordialmente,
Atencion al Usuario

Direccion Ejecutiva Secdonal de Administracion Judicia
Bogata — Cundinamarca — Amazonas

Atras

TIPO DE SOLICITUD: QUEJA

9. En caso de haber seleccionado la opcion de “QUEJA” debe
diligenciar la siguiente informacion:

e DESCRIPCION DE LA QUEJA: Recuerde que para poder tramitar su
queja debe realizar la descripcion de forma puntual y clara.
e Encasodesernecesario, tendrala opcidon de adjuntar documentos

que soporten su solicitud, teniendo en cuenta las caracteristicas

para soportes y anexos adjuntos mencionados anteriormente.

19
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2. En caso de ser necesano, adjunte los documentos que soportan su queja (Fregunia n

[=]

Toleto & 3 dad or aue as a & 3
= Camdad o e gda 25U e
- - OE ~pDn WD) nOT . o AT
=L S e = L s Ll F L ol AL
e A AAD
B re IS

Cargar archiveo

Atras

Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario.
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TIPO DE SOLICITUD: RECLAMO

10. En caso de haber seleccionado la opcion de “RECLAMO” debe
diligenciar la siguiente informacion:

o DESCRIPCION DE SU RECLAMO: Recuerde que para poder tramitar
su reclamo debe realizar la descripcion de forma puntual y clara.

e Encasodesernecesario, tendra la opcion de adjuntar documentos
que soporten su solicitud, teniendo en cuenta las caracteristicas

para soportes y anexos adjuntos mencionados anteriormente.

PORS
E Direccian Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial

Amazonas-Bogota-Cundinamarca (2)

* Obligateric

11. DESCRIPCION DE SU RECLAMO *

AQLkEr eXPresion Verodi, esiria o

L ta o en medio efectranico, de insatisfaccian referida a la prestacian de un servicio o i3
deficients z cumplimiente de srecho, par iz falta
de atencion de una solicitud o ura deficiente o indebida prestacion del servicio

Recuerde gue para poder & 3 eclamo dabe realiza escripoion de farma pun ara

Favar no utilizar enter al redacta 2xta

2 as0 de ser necesario, adjunte los documentos que soportan su qUEa (Pregunta no andnima @

o

DT Bsiar COMpNSias ) & Ung Gaidtad Opma qQue Jaraniiie s is

S ectura

ACAVOE [FLE MPOARL, CALEL, PP FAILIIY, WD, AULTLY.
~ 4] a2
e & WS

Cargar archivo

Atras

21



Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario.

TIPO DE SOLICITUD: SUGERENCIA

11. En caso de haber seleccionado la opcién de “SUGERENCIA” debe
diligenciar la siguiente informacion:

o DESCRIPCION DE SU SUGERENCIA: Recuerde que para poder
tramitar su sugerencia debe realizar la descripcion de forma
puntual y clara.

cional de Administracion Judicial

Cundinamarca (]

* Obligatorio

11. DESCRIPCION DE SU SUGERENCIA *

Cuaiquier expresion verbal, escrita o en medio elecironico de recomendacion entregada por el usuaria, que tiene por

objeto ef meforamiento de un proceso y en el servicio que se presta en entidad,
*Recuerde que para poder tramitar su sugerencia debe realizar la descripcion de forma puntual y clara.

T Favor no ulilizar enter a8l redactar su texto,

Escriba su respuesta

Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario.
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Anexo 1. GUIA PARA UNIR ARCHIVOS PDF

ACROBAT ADOBE

Como combinar y fusionar tus archivos en un PDF:

1. Abre Acrobat DC para combinar archivos: abre la
pestaia “Herramientas” y selecciona “Combinar
archivos”.

PDF »3 Agrega archivos: haz clic en “Agregar archivos” y
selecciona los archivos que deseas incluir en el
PDF. Puedes fusionar PDF o combinar varios documentos PDF y
otros archivos.

3. Organiza y elimina contenido: Haz clic, arrastra y suelta para reordenar
los archivos o pulsa “Eliminar” para borrar cualquier contenido que
no desees.

4. Combina archivos: Cuando terminaste de organizar, haz clic en
“Combinar archivos”.

5. Almacena como archivo PDF: Nombra el archivo y haz clic en el botdn
“Almacenar”. Y ya esta.

INFORMACION TOMADA DESDE LA PAGINA DE ADOBE ACROBAT

CONSULTA EL LINK: https://acrobat.adobe.com/la/es/acrobat/how-to/merge-
combine-pdf-files-online.html
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Si Adobre Acrobat no da la opcidn de unir PDF, existen varias paginas web que
ofrecen esta funcionalidad incluso online y completamente sin ningun costo.

| LOVE PDF

Fusiona varios archivos PDF en un solo documento o
I * divide un documento PDF en diferentes documentos
usando | Love PDF. Elige la opcién vy sigue los enlaces

PDF para cargar y convertir tus archivos. Cuando hayas

terminado, haz clic en el enlace de descarga para abrir
y guardar los archivos en su equipo. La opcion GRATUITA permite un total de
80 MB para todos los PDF cargados.

INFORMACION TOMADA DESDE LA PAGINA DE | LOVE PDF

CONSULTA EL LINK: http://www.ilovepdf.com

Otra herramienta que se puede utilizar para fusionar PDF,

nos brinda PDF2Go, esta funcion de PDF en Linea es

PDFEGO% totalmente gratuita y facil de utilizar. Combina distintos
documentos PDF u otros tipos de archivo, como imagenesy
fusionales convirtiendolos en un solo PDF.

INFORMACION TOMADA DESDE LA PAGINA DE | LOVE PDF

CONSULTA EL LINK: https://www.pdf2go.com/es/fusionar-pdf
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