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INTRODUCCION

El proposito del presente documento es dar a conocer el paso a paso para radicar Peticiones en la nueva vista del

Sistema de Gestion Documental DELTA.

OBJETIVO

Dar a conocer la forma cémo se debe efectuar el proceso de Radicacion de peticiones en el Sistema de Gestién
Documental DELTA.

ALCANCE

Informar de los cambios efectuados en el Sistema de Gestion Documental DELTA, a todos los responsables
tales como: Direcciones Regionales, Puntos de Atencién Bogota en Red de SuperCADE — CADE, Ventanilla
Unica de radicacion y Centro de Contacto sobre el proceso de radicacién de Peticiones, Quejas, Reclamos,

Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones - PQRSDF.
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DEFINICIONES

DELTA: Sistema de Gestion Documental de la Entidad, que permite recibir, tramitar y resolver de manera veraz y
oportuna las PQRSDF.

PQRSDF: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones.

Consulta: Solicitud por medio de la cual, se busca someter a consideracion de la Entidad aspectos en
relacién con las materias a su cargo. Los conceptos que se emiten ho comprometen la responsabilidad de la

Entidad, ni son de obligatorio cumplimiento o ejecucién y carecen de fuerza vinculante.

Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta posiblemente
irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion y se remitan las respectivas copias a las
autoridades competentes para que segun el caso se adelante la investigacién disciplinaria, penal y/o fiscal.
Es preciso indicar las circunstancias de tiempo, modo y lugar, que permitan encauzar el andlisis de la presunta

conducta irregular.

Felicitacion: Es la manifestaciéon de un ciudadano, grupo de valor o grupo de interés frente a la satisfaccion

de los servicios o tramites prestados por la Entidad.

Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula un peticionario
en relacion con la conducta o proceso realizado de manera presuntamente irregular por uno o varios

servidores publicos en desarrollo de sus funciones.

Peticién de documentos: Es el requerimiento que hace el ciudadano que incluye la expedicién de copias y
el desglose de documentos. Toda persona tiene derecho a acceder y a consultar los documentos que reposen
en las oficinas publicas y a que se les expida copia de estos, siempre que dichos documentos no tengan
caracter clasificado o reservado conforme a la Constitucion Politica 0 a la Ley o no estén relacionados con la

defensa o seguridad nacional.

Reclamo: Es la manifestacion mediante la cual se pone en conocimiento de las autoridades respectivas la

suspension injustificada o la prestacién deficiente de un servicio.
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Solicitud de informacion publica: Es el requerimiento que hace un peticionario con el cual se busca indagar
sobre un hecho, acto o situacion administrativa que corresponde a la naturaleza y finalidad de la Entidad.
Para efectos del tratamiento de datos que la Entidad genere, obtenga, adquiera, transforme o controle, se
debe dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y Ley 1581 de 2012, y sus decretos

reglamentarios.

Sugerencia: Es la manifestacién de una propuesta, idea o recomendacion con el fin de mejorar el servicio o

la gestiodn, grupos de valor, grupos de interés de La Entidad.

Canales de atencién. Son los canales establecidos por el Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, a través de los cuales los ciudadanos, grupos de valor y grupos de interés de la Entidad pueden
presentar peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones PQRSDF sobre temas de

competencia de la Entidad.

Canal Escrito: Se da mediante la comunicacion escrita, la cual ingresa a un segundo nivel de atencién

conformado por los siguientes medios de presentacion:

Ventanilla: Radicacién de correspondencia a nivel nacional en la sede del nivel central en Bogota.
Direcciones Regionales: Sedes del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Correo Electrénico: Institucional servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co

YV V VYV VY

Portal Web: Diligenciando el formulario electrénico de la pagina Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social
https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/(SwgUB8M7)/SC/es/InterfazDocumental/A
brirDocumento/4964231

» Canal Web: La cuenta virtual del ciudadano en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad, en
https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/%28SwgUB8M7%29/SC/es//Home/Inicio

» Canal Presencial: Por medio de la comunicacion verbal se toman las peticiones a través de los

siguientes puntos de atencién: Direcciones Regionales, CADE y SuperCADE en Bogota, los Centros
Regionales de Atencion a Victimas — CRAV con los cuales tenga convenio la Entidad.

» Canal Telefénico: Por medio de la comunicacién verbal se toman las peticiones a través de los
siguientes canales, Linea telefénica 01800951100 y en Bogota 514-9626 - 595-4410 y Chat SMS
codigo 85594.

» Canal Virtual: Por medio de la comunicacion verbal se toman las peticiones a través de los siguientes
canales: Chat Web, Video Llamada, Web CallBack y ChatBot (Asistente Virtual).


mailto:servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co
https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/(SwgUB8M7)/SC/es/InterfazDocumental/AbrirDocumento/4964231
https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/(SwgUB8M7)/SC/es/InterfazDocumental/AbrirDocumento/4964231
https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/%28SwgUB8M7%29/SC/es/Home/Inicio
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Ciclo De La peticion: La peticion se debe gestionar a través del Sistema de Gestién Documental de la Entidad,
mediante el desarrollo de las siguientes actividades, Radicacion, Distribucion, Revision de Peticiones, Gestion De
Peticion, Revisar Respuesta, Aprobar, Envio Electrénico, Envio fisico, Devolucién, Publicacion y aviso.

Peticiones Verbales: Son las peticiones recibidas y gestionadas a través de los canales de atencion presencial,
telefénico y virtual

Peticiones Escritas: Son las peticiones recibidas a través de los canales escritos.
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1. INGRESAR AL SISTEMA DELTA.

Ingreso usuarios funcionarios y contratistas.

URL: https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/Home/Corporativo

Ingreso Usuario externo.

URL.: https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/(SwgUB8M?7)/CL/es/Home/Inicio

Ingreso
@wﬁrigf

@l

{OIVid6 su contrasefia?

Registrese



https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/Home/Corporativo
https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/(SwgUB8M7)/CL/es/Home/Inicio
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e [CONOSEN LA VISTA INICIAL

En la parte inferior izquierda se encuentran los siguientes iconos.

Q

: Permite cambiar el tamafio de la letra.

: Cambiar el esquema del color, activando o inactivando contrastes altos.

En el centro de laimagen se encuentran los siguientes cuadros de texto.
Usuario: Usuario DELTA asignado.
Clave: Contrasefia asignada por la administracion de DELTA.

¢ 0Olvido su contrasefia?: Opciéon que se usa cuando no se recuerda la clave.

1.1. CAMBIAR APLICACION EXISTENTE.

El sistema DELTA cuenta con 3 modulos, (Peticiones, Peticiones 2.0 y Correspondencia), los cuales se
encuentran ubicados en la parte inferior del menu. (La nueva vista DELTA se encuentra en el modulo Peticiones

2.0, para el médulo Peticiones tener en cuenta desde el 01 de octubre 2021).

Peticiornes 2020 = BiLTA & @& O

P e BAn Assprades

[ meprare Me tiens tareas asignadas
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Ventana emergente donde puede elegir el médulo de Peticiones y Correspondencia.

Modulos

Correspondencia

Peticiones 2020

Peticiones

2. RADICACION

Permite cargar el formato de registro de una peticion al sistema, teniendo en cuenta que existen diferentes

canales de recepcion de peticiones como son: Atencion presencial, Fisica y masiva.

2.1. RADICACION ATENCION PRESENCIAL

Clic en el menu Registrar luego clic en el icono de Peticion atencién presencial.

Peticiones 2020 &

Imkla |
M I - Mo Asagrudin

Mis Asigradas.

Peticianes 1]




Instructivo Aplicativo Delta
PROCESO DE RADICACION

y La equidad Prosperidad —

@ es dg todos = Social i VERSION: 0
PROCESO PARTICIPACION Y SERVICIO

AL CIUDADANO PAGINA: 9de23

2.1.1. FORMULARIO ATENCION PRESENCIAL.
El formulario se compone de 5 secciones para ser diligenciado por el responsable de la siguiente manera.

a) INFORMACION RADICACION: Estos campos quedan poblados una vez sea radicada la peticion, y se podra
identificar el campo de NUumero de radicacion, Fecha de radicacion y Nimero radicacion anterior (si se
tiene un radicado anterior que se relacione con la peticién se diligencia este campo, de lo contrario dejar en

blanco, ya que no es un campo obligatorio).

Peticiones 2020 a 00

4 leico - Mis Asignads . .
INFORMACIOM RADICACION

[ Regisar e Nimen de radcak Feokade rficain

# Meonigradas

b) INFORMACION SOLICITANTE: Para elegir los tipos de personas, en este caso se encuentran 3 opciones

Tipo persona; Persona Juridica - Privada, Persona Juridica - Publica y Persona Natural.

Peticiones 200 & 8 00

# o - Mis Asignadas INFORMACION SOLICITANTE

*Tipo persona

D Regestra

o PERSONA JURIDICA-PRIVADA: Son las sociedades, asociaciones civiles y simples asociaciones,
fundaciones, iglesias y comunidades religiosas, mutuales, cooperativas, consorcio de propiedad

horizontal, y toda otra contemplada en nuestra legislacion.



Instructivo Aplicativo Delta
PROCESO DE RADICACION

La equidad Prosperidad VERSION: 0

es de todos Social

PROCESO PARTICIPACION Y SERVICIO
AL CIUDADANO PAGINA:  10de 23

o PERSONA JURIDICA-PUBLICA: Las personas juridicas de derecho publico representan a la
autoridad en su funcién administrativa, legislativa o judicial (Alcaldias, Ministerios, Juzgados, etc.).
o PERSONA NATURAL: Todos aquellos ciudadanos solicitantes que no se encuentran en los dos

grupos mencionados anteriormente.

Una vez seleccionado el tipo de persona se visualiza los campos del solicitante, en caso de las personas de

naturaleza juridica se habilita la opcién de razén social.

N

PORSONA JURECA

Peticiones 2020

A oo Mo hagreda

! ' * Bain s
—

0 feytrn

Campos comunes

DELTA & @ O

Peticiones 2020 [
' o “.h'.'v\d.n PTRSONA MATLRAL
D Ragritra - ., - D amaskoiigecn
* Bromas ruumiae gy ety
M gt -
“Pomeimeids JSogunis swpilleis
oo Sy —
Imiizmoomapanienig

Dl - Foihu fuis et o
* el pwoodas s - * Fora reamterein

AEACHS RS

c) INFORMACION DE LA PETICION: Canal entrada y Forma presentacion, son campos que se poblaran

automéaticamente, por lo que no se requiere diligenciamiento alguno.

10



Instructivo Aplicativo Delta
PROCESO DE RADICACION

La equidad Prosperidad VERSION: 0
Social ) :
esde todos S PROCESO PARTICIPACION Y SERVICIO
AL CIUDADANO PAGINA: 11 de 23
Peticiones 2000 I ' d 00
o Iicio - Mis Asigpadss INFORBIACACN DE L PETICKN
‘Culebal | ERN FRESENGAL . [ ——

[} Fegirr

Los demas campos se deben diligenciar, en este campo especialmente se cuenta con la opcion de duplicar bloques

si es necesario registrar mas de una consulta.

Peticiones 2020 & 20
—mr
T - e Msgrada
D bt ° Ay
W orpraen * Tipafhiccain 9
By Crear L REEL- AL
{.: ﬁﬁt&'lﬁd::
=
* Cantd Sl Mt D safubi o
L i pecibit ¥ Corea pechinen Depices Fia Smban Hia e
T

Nota: tener en cuenta la matriz de atencién presencial para completar estos campos de forma estandarizada.

d) ANEXOS: Es una seccién que complementa el contenido de la PQRSDF o permite adjuntar documentos que

sustentan la peticion.

Peticiones 2020 I & 00

# Inicio - Mis Asignadas ARLEOS
* Danea anexar 0 w
D Regestrar documents

11
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e) DATOS USUARIO RESPONSABLE: Estos datos se poblaran automaticamente, para finalizar dar clic en el

botén Radicar.

Peticiones 2020 = - a @@ O

M S0 - M Asigradas

D Hexgrdiiw

T . Cotx Auguato Moing Gongsier
N Mx oniginade Lage Teonico Adeninsyativo
Oependenass Dvecocn Regonal Vichada

Citad Puerio carredo - Vichada

{1

Goards

Realizado lo anterior, el sistema genera el nimero de radicacién y se podra entregar el comprobante de la atencion

al ciudadano si lo solicita.

2.2. RADICACION FiSICA

Para la recepcién de peticiones, es necesario ingresar al sistema DELTA, se visualiza la aplicaciéon con el menu

correspondiente a cada tarea, clic en el menu Registrar luego clic en el icono de Peticidon fisica.

Peticiones 2020 = & @ 0
Inkie / &
M o - i Asghada
Mis Assgnadas
Patizionss 1]
— - e -

12
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2.2.1.FORMULARIO PETICION FISICA.

El formulario se compone de 8 secciones para ser diligenciado por el responsable de la radicacion de la siguiente

manera.

a) INFORMACION RADICACION: Estos campos quedan poblados una vez sea radicada la peticion, y se podra
identificar el campo de Numero de radicacion, Fecha de radicacion y Numero radicacion anterior (si se
tiene un radicado anterior que se relacione con la peticion se diligencia este campo, de lo contrario dejar en

blanco, ya que no es un campo obligatorio).

INFORMALION RADICACKIN

Peticiones 2020 =

M o - M Asgnsdss

[ Regoerar Himro de M Exchiage siicactin,
[T

Himaro radicacisn

W Mis onginadas y

PUEEL NIRRT, B O Escha documente A @ O
& Coear

b) INFORMACION SOLICITANTE: Para elegir los tipos de personas, en este caso se encuentran 3 opciones

Tipo persona; Persona Juridica - Privada, Persona Juridica - Publica y Persona Natural.

Peticiones 2020 & @0

A Incio - Mis Asigradas INFORMACION SOLICITANTE

* Tigo paeaona

[} regiiar

o PERSONA JURIDICA-PRIVADA: Son las sociedades, asociaciones civiles y simples asociaciones,
fundaciones, iglesias y comunidades religiosas, mutuales, cooperativas, consorcio de propiedad
horizontal, y toda otra contemplada en nuestra legislacion.

o PERSONA JURIDICA-PUBLICA: Las personas juridicas de derecho publico representan a la
autoridad en su funcién administrativa, legislativa o judicial (Alcaldias, Ministerios, Juzgados, etc.).

o PERSONA NATURAL: Todos aquellos ciudadanos solicitantes que no se encuentran en los dos

grupos mencionados anteriormente

Una vez seleccionado el tipo de persona se visualiza los campos del solicitante, en caso de las personas de

naturaleza juridica se habilita la opcién de razon social.

13
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Peticiones 2020 d @0
-
i e W e PURECHS ANIEC 4
* Wiy el
|} Inpbhw
Peticiones 2020 e & ® O
3 Ini.:m—Mi;Aygnada; PERSONA JURIDICA W
(3 Registrar = - - Razénsocial | Razdn social
Peticiones 2020 DELTA ' & @ O
S PR SOMA MATIREAL
O regatr i ., - " Immsmiicassn
& M crighneches L e romiey
foscisceiie Lm
B Crew
—_ - Cassad ) Ceparameres

- Cénees. - Feoha rasorert T m o

c) INFORMACION DE LA PETICION: Canal entrada y Forma presentacion, son campos que se poblaran

autométicamente, por lo que no se requiere diligenciamiento alguno.

Peticiones 2020 BE & @ 0

o Inicia - Mis Asigradas INFORMACION O LA FITION

* FOimich

[ Pegrim

Los demas campos se deben diligenciar, en este campo especialmente se cuenta con la opcion de duplicar bloques
si es necesario registrar mas de una consulta.

14
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Peticiones 2020 & @ o

s - M Raigrada

O megtrar

M iy . .

= L

W Comes slckings Cepices fixa Smten He oo

d) ANEXOS: Es una seccién que complementa el contenido de la PQRSDF o permite adjuntar documentos que

sustentan el escrito presentado.

ANLXOS

Peticiones 2020 &

M Inicio - Mis Asignadas

° Desea anenar HNO v
B Reqistrar documinta

e) DATOS USUARIO RESPONSABLE: Estos datos se poblaran autométicamente, para finalizar clic en el botén

Radicar.

Peticiones 2020 = ' - a ® O

A Inicio - Mis Asignadas

[ Registrar
Atendido por Cesar Augusto Molina Gonzalez
M Mis originadas Cargo Técnico Administrativo
. Dependencia Direccion Reglonal Vichada
Crear —
Ciudad 1 Puerto carredio - Vichada
Muni
& Consultar R
B> Enviar
Guardar Radicar
[

Realizado lo anterior, el sistema genera el nimero de radicacion y se podra entregar el comprobante de la

radicacion al ciudadano para su respectivo soporte y seguimiento.

15
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2.2.2. PENDIENTES POR DIGITALIZAR.

En el mena Pendientes Por Digitalizar dar clic.

Peticiones 2020

4 Inicio - Mis Asignadas

Registrar

Mis originadas

Consultar

Pendientes por digitalizar

Enviar

Administrar

Inicio / &

Mis Asignadas

Peticiones
Por vencer

I A tiempo
I Vencidas

I 1 - Vencidas

o Gestionar

Escribir el radicado en el campo Buscar, luego dar clic en digitalizar.

DELTA

PENDIENTES POR DIGITALIZAR

16

Peticiones 2020

4 Inicio - Mis Asignadas

D Registrar

4# Mis originadas

= Crear

[= Consultar

% Pendientes por digitalizar

Nimero de radicacion:

Listar todos los pendientes

Buscar: | E-2021-2203—049360|

minimo 3 caracteres

Nimero de radicacion

FIARFIIEE] [ T Digitalizar <:
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior Siguiente
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Seguido se despliega la ventana emergente para cargar el archivo, en la parte inferior dar clic en Examinar para

subir el documento.

petirones 2020 [l wr |

- rico - A Acigades

DicsTAL:
SRLEEs DAL TaR Pamcsamarte SELEmA S

Dar clic en Subir Archivo

4 Mis originadas

= Crear

[ Consultar

R Pendientes por digitalizar Eitacora de Gestion DELTAV.
(94.15 KB)
:
> Enviar
Bitacora de Gestion DELTA V2xlsx W Quitar . Subir archive Examinar ...

Los archivos se cargaran una vez utilice el boton "Subir archivo” &

> Administrar

Aviso cargue exitoso del cargue del documento.

Carga exitosal!

Por favor revisar la seccion expediente para ver los archivos
cargados

17
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Finalizar dando clic en la parte superior clic en el icono de color verde. De esta manera queda realizada la
digitalizacion del radicado.

Peticiones 2020 = Jimena J

- s PENDIENTES POR DIGITALIZAR
# Inicio - Mis Asignadas .
DIGITALIZACION DE RADICADO NRO. E-2021-2203-049360

PRUEBA DIGITALIZAR

[ Registrar Digitalizacién reallzad-a

44 Mis originadas

Cerrando tarea!

iEspere un momento por favorl

Al realizar la consulta verificamos que fue un éxito y pasa el siguiente proceso.

Peticiones 2020

GIT Gestin Documental 3
Prospenidad social

Consultar

# Inicio - Mis Asignadas

Radicacién Proceso / Tarea Fecha 1 Vencimiento Asunte
Mis originadas
-} E-2021-2203-049360 Peticiones 2021-09-03 3 de septiembre de 2021 PRUEBA DIGITALIZAR
n Revisién de Peticiones 07:26:32 am 12:00:00 pm
Hoy es el dia 0 de 15, faltan 15
ASIGNADO
Consultar
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

2.3. RADICACION MASIVA

En el menu Registrar clic para ver el icono de Peticion Masiva y enseguida el icono Cargar Archivo.

Peticiones 2020 —

Inicio /s &=

M Inicio - Mis Asignadas

Mis Asignadas
[ Registras Peticiones

I 1 - Vencidas A tiempo Por vencer

[ Peticidn atencidn presencial I vencidas
[ Petician fisica
= Paticidr masiva Gestionar

Gh cCargar archive

£ Consulta peticlén masiva
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es de todos Social

Al dar clic abre una ventana emergente para Seleccionar Archivo, en este caso es la plantilla Excel ya diligenciada

previamente.

Jimena Andrea Murcia Corona
GIT Gestign Documental 6 (
Prosperidad Sodial

Peticiones 2020

4 Inicio - Mis Asignadas

Cargue Archivo de Radicacion Masiva

[ Registrar * Seleccione el Archivo .CSV 6 .XLS 6 .XLSX a Procesar:
Ningiin archivo seleccionado

) ) * Campo requerido
[ Peticién atencidn presencial

E= Peticion masiva

[ Cargar archivo

£ Consulta peticion masiva

# Mis originadas

Archivo. Inicio Insertar Férmulas Datos. Revisar Acrobat Iniciar sesién £ Compartir

€) VISTAPROTEGIDA Office detect6 un prablema con este archivo. Si lo edita, puede daiiar el equipo. Haga clic para obtener més detalles, x

ANZ - S Normal ~

AB AC AD AE AF AG AH =
1 Telefono _ Celular _ CorreoElectronico ipci AtendidoPor IdRadicador
2 | Cra 85 25-30 | 3115410 [3104512452| fbecera@tms com ca PETICION Empresas Pruebas SAS rueba para mad Jimena Andrea Murcia Corona| 1010209580 | Contratista
3 [ Calle 93 15-25 | 6110044 |3154561245] fbecerra@tms.com PETICION Laura Camargo CC 23456789 rueba para mag Jimena Andrea Murcia Corona| 1010209580 | Contratista
4 [ Cra 105 12-20 | 3425522 3115421212 | foecera@ims cam PETICION Pruebas Ltda rueba para mad Jimena Andrea Murcia Corona| 1010209580 | Contratista
5 [ Cra 105 80-20 | 2258550 |3054560066] fbecerra@tms com co | PETICION Carlos Julio Guzman Perea CC 80204666 |prueba para maj Jimena Andrea Murcia Corona| 1010209580 | Contratista
6
7
8
9

Cra 105 12-20 | 3425522 |3115421212| foecerra@tms com cg PETICION Peticiones SAS |prueba para mad Jimena Andrea Murcia Corona | 1010209580 | Contratista
mena Andrea Murcia Corona| 1010209580 | Contratista

ululalulul

Cra 105 12-20 | 3425522 3115421212 | foecerra@ims com PETICION Andres Felipe Garcia Alvarez CC 80111555 |prueba para mag

10

DATOSTMS | Codigo Propio ] v
Liste 23 EB 2 + +  100%

Luego clic en la seccion Procesar Archivo.

Jimena Andrea Murcia Corona
SECA Temnn & @

Peticiones 2020

# Inicio - Mis Asignadas

Cargue Archivo de Radicacion Masiva

[ Registrar * Seleccione el Archivo .CSV 6 .XLS 6 .XLSX a Procesar:
Cargue masivofinal (1} (1).xls

* Campo requerido

[ Peticién atencién prasendial

B> Peticion masiva

[B Cargar archivo

€ Consulta peticion masiva

Mis originadas
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Instructivo Aplicativo Delta

PROCESO DE RADICACION
La equidad Prosperidad
es de todos Social

VERSION: 0
PROCESO PARTICIPACION Y SERVICIO

AL CIUDADANO

PAGINA: 20de 23

Procesa informando un

ndmero de lote.

Peticiones 2020 = Jimena Andrea Murcia Corona

GIT Gestién Documental

a G
Prosperidad Social 2

4 Inicio - Mis Asignadas

Resultado del Proceso

D Registrar )
Archivo cargado con éxito.
Puede consultar mds tarde las Radicaciones generadas a partir del archivo cargado.
[ Peticién atencién presencial
Para consultar utilice el No. de Lote 2450

[ Peticion fisica
B Peticion masiva

[} Cargar archivo

€4 Consulta peticidn masiva

# Mis originadas

Consulta y digitalizacion.

Cuando haya culminado la radicacion, debera continuar la gestién realizando la digitalizacién de la peticidn fisica
recibida. Dirijase al Men( lateral y haga clic en “Pendientes por digitalizar”.

% Pendientes por digitalizar

Con lo que se accedera a la interfaz Pendientes por digitalizar, donde podra ver una tabla con una lista de
documentos pendientes por digitalizar.

PENDIENTES POR DIGITALIZAR

Listar todos los pendientes

Buscar:

Mumero de radicacion:

MNdmero de radicacidn

E-2021-1723-000515

E-2021-1723-000467 m

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Anterior Siguiente




Instructivo Aplicativo Delta
PROCESO DE RADICACION
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es de todos Social VERSION: 0

PROCESO PARTICIPACION Y SERVICIO
AL CIUDADANO PAGINA: 21de 23

A la derecha encontrard un campo de busqueda en el que puede realizar la consulta del radicado al que desee

asociar una digitalizacion.

Mumero de radicacion:

Mumero de radicacian

Una vez ubique el documento, dentro de la tabla de registros ubicada a la izquierda, haga clic en el botdn

“Digitalizar”.

E-2021-1723-00046%

E-2021-1723-000515

Al hacer clic, el sistema mostrara la interfaz de digitalizacién. Donde contara con tres opciones: Digitalizar mediante
un escaner, adjuntar un documento o manifestar que no es posible digitalizar.

Ahora haga clic en “Digitalizacion realizada” para guardar este archivo como la version digital de la peticion.

PENDIENTES POR DIGITALIZAR
DIGITALIZACION DE RADICADO NRO. E-2020-2002-011101 « n

Prueba radicacion peticion fisica

Con esta accién, el radicado saldra de la lista de pendientes por digitalizar y pasara a la etapa de Revision de
peticiones.

3. RADICACION PORTAL WEB

Es uno de los medios de servicio al ciudadano para que los ciudadanos directamente puedan radicar sus

peticiones, a través del siguiente enlace de la pagina de Prosperidad Social:

https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/(SwgUB8M7)/SC/es/InterfazDocumental/AbrirDocu
mento/4964231
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es de todos Social

4. PROCESO DE RADICACION CANAL WEB

La siguiente opcién de servicio al ciudadano es para que los ciudadanos tengan su propio usuario en la herramienta
de Gestion Documental DELTA, para la radicacion y seguimiento de sus peticiones, a través del siguiente enlace

de la pagina de Prosperidad Social:

https://delta.prosperidadsocial.gov.co/TMS.Solution.SGPDPS/%28SwgUB8M7%29/SC/es//Home/Inicio

5. PROCESO DE RADICACION E-MAIL

También es un medio de servicio al ciudadano, a través de correo electrénico para que los ciudadanos puedan

remitir sus peticiones por este medio, servicioalciudadano@prosperidadsocial.gov.co, desde aqui

internamente _desde los usuarios del GIT Participacion Ciudadana se envia al correo

deltapeticiones@prosperidadsocial.gov.co para que se genere el nimero de radicado y pueda continuar con

el proceso de Revision Peticiones.
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