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GUIA DE DILIGENCIAMIENTO

Como registrarse en la plataforma de tramites y servicios en linea.

Para registrarse en la plataforma de tramites y servicios en linea, desde la pagina principal
debera buscar el enlace que lo conduzca al formulario de registro, tal y como se muestra en
la siguiente imagen:

Registrese

Descubra

todo lo que puede hacer con nuestra plataforma de trémites y con nuestros funcionarios a través de los formatos que hemos

para tener acceso a las herramientas que le permitiran interactuar

servicios en linea. establecido para facilitar nuestra gestion.

Con gobierno en linea el estado le devuelve més que tiempo. .
& 1 P #) Registrese ahora

Posteriormente sera dirigido a la pantalla de registro, donde encontrara una serie de campos
que debera diligenciar completamente con informacién real y verificable, en este punto
debera prestar especial atencion en los campos donde se solicita su direccion de correo
electrdnico, su identificacion y su nombre, debido a que son los datos mas relevantes de su
registro en la plataforma.

Registrarse

Por favor diligencie todos los campos que se encuentran en la parte inferior. Se le enviara un mensaje al
correo electronico ingresado para validar su registro, donde se le indicara su contrasefia.

r ™)

Correo electronico

Identificacion

Nombre




De igual forma debera diligenciar los campos donde se solicita que establezca su sexo,
direccion de residencia y nimero o numeros telefénicos donde se le pueda contactar en
caso de ser necesario para notificarle acerca del estado de su tramite.

Sexo
Seleccione una opcién

Direccion

Teléfono

D Cancelar

Finalmente y luego de diligenciar adecuadamente la informacion en cada uno de los campos,
presione el boton Enviar.

Si su registro fue exitoso, sera enviado nuevamente a la pagina inicial donde encontrara un
mensaje indicandole que su informacién fue guardada y que su contraseia de ingreso a la
plataforma fue enviada a la cuenta de correo con la que se registro.

Su registro se ha efectuado satisfactoriamente, se ha enviado un correo electrénico a la direccién

suministrada, por favor revise su bandeja de entrada y siga las instrucciones.

Como podra notar es importante que ingrese una direccion de correo electronico valida y
de uso frecuente, puesto que alli seran enviadas las notificaciones del estado de su tramite
o servicio cada que un funcionario ejecute alguna accién sobre el mismo.



Inicio de sesion en la plataforma de tramites y servicios en linea.

Luego de realizar su registro, la plataforma le enviara un correo electrénico indicandole su

contrasefia de inicio de sesion.

Bienvenide,

Este mensaje de correo electronico ha sido enviado automaticamente por el sistema
de registro de la plataforma de tramites en linea de la administracion municipal de
Tulua.

La contrasefia que ha sido asignada a su cuenta es 842291 usela para iniciar sesidn
en nuestra plataforma, recuerde que podra actualizar su contrasefia desde su perfil
de usuario al momento de ingresar.

Por favor no responda a este mensaje. h

Como podra notar, en el mensaje de
correo electronico se le da la
bienvenida a la plataforma de
tramites y servicios en linea y se le
informa de la contrasefia que se
generd automaticamente.

Para ingresar sus datos de inicio de sesidn, desde la pantalla principal dirijase al titulo “Iniciar
sesion”, ingrese su direccion de correo electrénico seguida de la contrasefia que le ha sido
proporcionada y finalmente presione el botén “Acceder”:

& |niciar sesion

Correo electrénico

Contrasefia

£ Olvidd su contrasefia?
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Si realiz6 el procedimiento anterior adecuadamente, sera dirigido al panel de administracion
de tramites y servicios de su cuenta, alli encontrara las herramientas necesarias para iniciar
y gestionar sus solicitudes con los funcionarios que estén a cargo de las mismas.



Como crear un tramite o servicio.

Dentro de su panel de administracion de tramites y servicios, encontrara en la parte superior
derecha un botdn de color verde con el titulo “Nuevo tramite”:

Tramites en linea

& Cambiar contrasefia

Mis tramites
Ly

Seguidamente se mostrara la pantalla de seleccion de tramites o servicios, dentro de la cual
encontrara un listado de las solicitudes que puede iniciar desde la plataforma, en este punto
deberad seleccionar el elemento deseado de la lista y proceder a presionar el botén
“Siguiente” ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla de seleccién:

Tramites en linea

&

# Inicio | @ Cambiar contrasefia | ® Cerrar sesidn

Seleccionar tramite

Por favor seleccione un tramite de la siguiente lista para iniciar el proceso de registro. Para continuar
presione el botén Siguiente

Tramite

Seleccione una opcion

€ Regresar m

Si desea cancelar este proceso presione el enlace “Regresar” ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla de seleccion.




Luego de seleccionar el tramite o servicio deseado, se mostrara la pantalla para el
diligenciamiento del mismo, en ésta pantalla encontrarad un formulario que contendra los
campos necesarios para llevar a cabo el registro del tramite o servicio, debera diligenciarlos
en su totalidad prestando atencidn en cada dato que se le solicite, esto con el fin de facilitar
la gestion del funcionario a cargo de su solicitud, lo cual se traducird en un servicio mas
oportuno para usted.

Tramites en linea

&

# Inicio | & Cambiar contrasefia | @ Cerrar sesidn

Diligenciar tramite

Por favor diligencie todos los campos que se muestran a continuacién. Para finalizar presione el botén
Guardar

Denuncia (Version: 1) I

Finalmente y luego de finalizar el diligenciamiento de los campos solicitados, presione el
boton “"Guardar tramite” el cual encontrara al final del formulario de diligenciamiento:

€ Regresar a mis tramites M |




Como hacer seguimiento a un tramite o servicio.

En su panel de administracién de tramites y servicios (Mis tramites), encontrara el listado de
todas las solicitudes que ha registrado en la plataforma, cada uno de los registros del listado
le mostrara el nimero de radicacion, la fecha y hora en que fue radicado, el nombre del
tramite o servicio al que pertenece, el departamento a cargo de su gestidon y su estado,
pudiendo ser este Ultimo abierto o cerrado.

Sobre el costado derecho del listado, encontrara para cada registro un boton con el titulo
“Ver", esta herramienta sera la que le permitira ingresar al tramite o servicio seleccionado en
donde encontrara las herramientas que le permitirdn gestionar y dar seguimiento a su
solicitud:

Diligenciar tramite

Por favor diligencie todos los campos que se muestran a continuacién. Para finalizar presione el botdn
Guardar

(o) :

Al ingresar a su solicitud encontrara en la parte superior un conjunto de botones donde se
le indicara la cantidad de comentarios, archivos adjuntos y respuestas que ha tenido su
tramite o servicio. Al presionar cada uno de estos botones, la plataforma lo llevara la seccidn
de la solicitud correspondiente, de esta manera al presionar el boton “Comentarios” sera
dirigido a la seccidon para consulta y publicacion de comentarios sobre la solicitud, el boton
"Adjuntos” le llevara a la seccion donde podra cargar y descargar archivos adicionales que
sean necesarios para llevar a cabo la gestién de la solicitud, como imagenes o documentos
digitalizados y finalmente al presionar el botdn "Respuestas” sera dirigido a la seccion en
donde podra descargar los resultados o respuestas de su solicitud.



Comentarios.

Los comentarios le permitiran intercambiar mensajes de texto con el funcionario que se
encuentre a cargo de su solicitud, es una forma eficiente y rapida de solucionar inquietudes
y ajustar los requisitos de su tramite, para publicar un comentario sobre su solicitud,
simplemente dirijase a la seccion comentarios y en caja de texto que encontrara ingrese el
contenido de su comentario, finalmente presione el botén “Agregar comentario”:

Comentarios

Agregar un comentario

L3

Archivos adjuntos.

Con frecuencia encontrara que su solicitud requiere de algun soporte digital, quizas la copia
de su documento de identidad o un recibo de servicios publicos. Para cargar este tipo de
soportes debera utilizar la seccion “Adjuntos” dentro de la cual podra seleccionar desde su
dispositivo el archivo que desea cargar teniendo en cuenta que el tamafio maximo permitido
por archivo es de 3 MB, finalmente y luego de seleccionar el archivo presione el botén “Subir
archivo”:

Archivos adjuntos

Agregar un archivo adjunto (Tamafio maximo 3 MB)

Examinar... | No se selecciond un archivo.

Ly




Respuestas.

Cuando se da respuesta o solucion a su solicitud, el funcionario a cargo publicarad una
respuesta dentro de la misma, en este momento podra dirigirse a la seccion respuestas
donde encontrara el comentario final por parte del funcionario sobre su tramite o servicio y
un boton para descargar el documento respuesta:

Respuestas

& Funcionario a cargo ® 06/12/2013 - 17:05 - Radicado de la respuesta: 163

& Descargar respuesta N

Recuerde que cada solicitud genera un nimero de radicacién Unico el cual podra utilizar
para consultar su tramite utilizando cualquier tipo de medio de comunicacion con nuestra
entidad, de esta forma si en algin momento no le es posible ingresar a la plataforma web,
podra citar el nimero de radicacion de su solicitud via telefénica o de manera presencial
ante nuestra oficina de atencion al usuario.

Como actualizar o cambiar la contraseiia de inicio de sesion.

Probablemente le interese cambiar la contrasefia de inicio de sesion de su cuenta de usuario
dentro la plataforma, para realizar este proceso debera presionar el boton “"Cambiar
contrasefa” el cual encontrara en la parte superior derecha de su panel de administracion
de tramites y servicios (Mis tramites):

Tramites en linea

[
& Cambiar contrasefia | @ Cerrar sesidn
Y




Lo anterior, le llevarad a la pantalla de cambio de contrasefia en donde encontrara un
formulario en el cual podra ingresar su nueva contrasefia de inicio de sesion:

Tramites en linea

&

# Inicio | & Cambiar contrasefia | ® Cerrar sesidn

Cambiar contrasefia

Nueva contrasefia

Guardar

Al presionar el botén guardar, se hara efectivo el cambio de contrasefia, sin embargo, la
plataforma le enviard un mensaje de correo electrénico indicandole su nueva contrasefia,
esto con el fin de asegurar su inicio de sesidn posteriormente.

Como recuperar la contraseia de inicio de sesion.

Si en algin momento encuentra que tiene problemas para iniciar sesion en la plataforma de
tramites y servicios en linea donde quizas haya olvidado su contrasefia, para restaurar su
ingreso a la plataforma tiene la posibilidad de solicitar una nueva contrasefa.



Para realizar este procedimiento, desde la pagina principal de la plataforma, justo en la parte
inferior izquierda de la seccidn de inicio de sesion, encontrara un enlace que le llevara a la
pantalla para restaurar su contrasefa:

& Iniciar sesién

Correo electrénico

Contrasefia

& Olvidd su contrasefia? l}

En este punto sera dirigido a la pantalla que le permitira solicitar su nueva contrasefia, alli
debera ingresar su numero de identificacién, el mismo que utilizo para registrarse en la
plataforma:

Tramites en linea

Recuperar contrasefia

Ingrese el nimero de su documento de identificacion, a continuacion se
generara una nueva contrasefia que sera enviada a su direccion de

correo electronico.

Numero documento de identificacién

€ Regresar m




Seguidamente debera presionar el boton “Enviar”, esto generara y actualizara la nueva
contrasefa sobre su cuenta de usuario la cual adicionalmente sera enviada a la direccién de
correo electrénico con la que realizo su registro en la plataforma.



