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OBIJETIVO
Ofrecer al usuario que ingresa a la pagina web de CISA, la informacién necesaria para realizar la
gestion de tramites, servicios y PQRS exclusivos con la entidad.

ALCANCE

La nuevaopcién para tramitesy servicios de CISA le permite al usuario realizar a través de la pagina
WEB las diferentes gestiones relacionadas con los tramites, servicios y PQRS que tiene la entidad a
disposicion de los ciudadanos los cuales son:

Tramites

e Pazy salvo de obligacién (Solicitud o descarga, si la obligacion se encuentra cancelada)
e Informaciéon Centrales de Riesgo

e Revisidn de Obligacién

e Liberaciéon de Garantia

e Documentos de Obligacidon

e Estado de Deuda

Servicios

e Rete Fuente-Rete ICA
e Pagoenlinea

PQRS

e Solicitud PQRS
e Manual radicacién de tramites, serviciosy PQRS

DIRIGIDO A
Todo ciudadano que requiera ingresar a la Pagina Web de CISA para radicar una peticidn, queja
reclamo, sugerenciay demas.

REQUISITOS
Los requisitos minimos de configuracion e instalacién para operar los tramites y servicios dentro de
la pagina Web CISAy garantizar el funcionamiento eficiente son los siguientes:

e Serecomienda utilizar la versidn mas reciente del navegadorde internet “Google Chrome”.
e Lector de PDF, para los archivos de descarga.
e Conexionainternet, se recomiendaa travésde cable.

Ver 03 26/03/2021
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CONTROL DE VERSIONES

‘ Version Fecha ‘ Cambio Elaborado Por | Revisado por Apr:::\do

Creacién de Johanna Paola | Zulma Mariluz

10 30/09/2020 Documento Manrique Rodriguez Casallas 20/10/2020
Inclusién PQRSy .

1.1 02/12/2020 mejorasenel | Johanna Paola | Zulma Mariluz 04/12/2020

Manrique Rodriguez Casallas

entorno
Cambio de
imagenes por Johanna Paola | Zulma Mariluz

12 27/01/2021 nuevodisefiode | Manrique Rodriguez Casallas 29/01/2021
formulario
Se eliminan
secciones:
Documentos Johanna Paola | Zulma Mariluz

13 26/03/2021 soporte de una Manrique Rodriguez Casallas 26/03/2021
obligacion y
Estado de deuda

T .
Ver 03 26/03/2021

S.l. P-12-D2




! SA Compra, venta y administracion
de activos del Estado
>

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

INSTRUCTIVO GENERAL DE LOS PROCESOS HABILITADOS
PARA LA REALIZACION DE TRAMITES, SERVICIOS Y PQRS EN
LA PAGINA WEB CISA

1. TRAMITES, SERVICIOS Y PQRS - PAGINA WEB CISA

Central de Inversiones S.A. — CISA es el Unico colector publico del Estado Colombiano, vinculada al
Ministerio de Hacienday Crédito Publico que tiene por objetivo comprar, comercializar y administrar
todotipo deinmueblesy cartera, propiedad de las entidades publicas de cualquier orden o rama; asi
como, de los organismos auténomos e independientes previstos en la Constitucion Politica y en la
Ley, sociedades con aportes estatales de régimen especial y patrimonios auténomos titulares de
activos provenientes de las entidades anteriormente mencionadas.

Para realizar un tramite o accedera los servicios de la entidad, el usuario debe ingresar al apartado
Tramites, Serviciosy PQRS, alli se encuentran todos los tramites, servicios y PQRS en linea que CISA
tiene disponibles de una forma facil y segura, para realizarlos solo debe dar “clic” en el trdmite o
servicio deseado.

El sistemafunciona via web ingresando a la pagina principal de Central de InversionesS.A.—CISA, a
través de la siguiente ruta:

https://www.cisa.gov.co/PORTALCISA/

Ver 03 26/03/2021
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1.1 INGRESO AL SISTEMA

En el portal web de CISA, dirigirse a la zona de “Tramites, servicios y PQRS” que se encuentraen la
parte inferior de la pagina.

CiSA

£l emprendimiento
$ es de todos Miohuciade
CENTRAL DE INVERSIONES S

@Menu | La Entidad | Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones para el Estado Atencidn al Ciudadano | X Transparencia \ @SIGH

Aqui compramos y vendemos
Inmuebles y cartera

Inmuebles

Portafolio Inmobiliario

Tipo

Para saber si es deudor o codeudor de alguna obligacién con Cisa,
ingrese el Tipo y Numero de documento que desea consultar.

Tipo de Documento

Figura 1 - Pdgina Web Central de Inversiones S.A. (CISA)

C !SA = Menu laEntidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia @-5.'5.“

Z), Trémites 50 servicios

@ Paz y Salvo Retefuente - Rete ICA

@7 Informacidn Centrales de Riesgos Pagos en linea

Q Revision de Obligacion

& Liberacidn de Garantia

Q pgrs
(=} Consulte aqul el estado de su trimite
PQRS

Consulte aqui el estado de su PQRS

[ﬂ Manual radicacién de tramites, PQRS y

Figura 2 - Zona de Tramites, Servicios y PQRS

Ver 03 26/03/2021
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2. SOLICITUD TRAMITES

Se puede solicitar un tramite a través de la zona de Tramites, servicios y PQRS ubicada en la pagina
principal web de CISA o mediante el menu superiordando “clic” en la opcion Transparencia/ Tramites
y Servicios.

CiSA = =

CENTRAL DE INVERSIONES S A,

[%]Menu | laEntidad | InmueblesyMuebles | Cartera | SolucionesparaelEstado | Atencional Ciudadano | & Transparencia | #A%.SIGA

Mecanismos de Contacto Infermacicn financiera Informes de Gestién, Evaluacion y Auditoria

Mecanismos para la atencion al ciudadano Planes, metas, objetivos e indicadores de Informes de Gestién
gestion y desempefio

Localizacion fisica, sucursales y horarios de Informes de Auditoria Interna

atencion Plan de Aceien c°“5°"daf1‘° Reportes de Control Interno
Correo electrénico para notificaciones judiciales Plan Estralegllcﬂ ¥ ‘d'e Af.:f:'O" Entes de Control
Politica Editorial y de Actualizacién de Plan de Participacion Ciudadana Informes Defensa Judicial
Contenidos Plan Estratégico Sectorial Contratacié
‘s = ontratacion
Informacion de Interés Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano — m—
Estructura Orgénica Plan de Gobierno en Linea I%'MI
- . Insti_hentos de Gestién de Informacién
Talento Humano Plan Estratégico de Tecnologias de la Publica
N tividad Informacién (PETI)
ormatividal L
Plan Estratégico de Seguridad de la Informacién Rendicion de Cuentas
Presupuesto (PESI) Participa en nuestra encuesta de percepcion
Informacidn presupuestal Mecanismos de Control

Figura 3 - Ingreso a Tramites a través del menu principal

En este sitio se encuentrantodos los tramites en linea que CISA tiene disponibles de una forma facil
y segura. Para hacer solicitud o consultar algiin trdmite, se pueden visualizar los enlaces en el paso
1. Inicio de la barra de avance.

C !SA = Menu laEntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia 2% SIGA

Tramites

@ Respuesta ¢Te explicamos con tutoriales?

o Inicio @ Hago mi solicitud @ Procesan mi solicitud

¢Tienes dudas? v
En este sitio usted encontrard todos los tramites y servicios en linea que CISA tiene
disponibles de una forma fécil y segura. Realicelos con solo un “clic” en el trdmite o servicio
deseado.

Solicitar tramite Consultar tramite

Solicite aqui su trémite. Consulte aqui el estado de
su tramite.

Figura 4 - Pdgina principal de Tramites para solicitud y consulta

Ver 03 26/03/2021
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2.1 DEFINICIONY CLASIFICACION DE TRAMITES EN CISA

Es un conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, dentro de un procedimiento
administrativo misional, que deben efectuar los usuarios ante una institucién de la administracion
publica o particular que ejerce funciones administrativas, para adquirirun derecho o cumplircon una
obligacién prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o servicio.

Al darclic en el enlace Solicitar tramite, el sistema despliega las diferentes opcionesde tramites para
seleccionar ubicados en el paso 2. Hago mi solicitud

2.1.1 Informacion Centrales de Riesgo

Esta opcion permite solicitar la actualizacion del reporte ante las Centrales de Riesgo, de los
titulares o codeudores que hayan cancelado sus obligaciones UNICAMENTE de la cartera cedida
a CISA - Central de InversionesS.A.

También podra solicitar una copia u original de los documentos soporte de una obligacion, osi
asilo requiere, podra solicitara CISA - Centralde Inversiones S.A., un Certificado sobre el estado
de deudade aquellas obligaciones VIGENTES cedidas por las Entidades a CISA.

C iSA = Menu laEntidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencién al Ciudadano & Transparencia @5‘55

Tramites

£ Te explicamos con tutoriales?
@ Respuesta

o Hago mi solicitud @ Procesan mi solicitud

iTienes dudas? v
En este sitio usted encontrard todos los tramites y servicios en linea que CISA tiene

disponibles de una forma facil y segura. Realicelos con solo un “clic" en el trémite o servicio 2 i
deseado. £Como fue tu experiencia durante el
proceso?

2

Informacién
Centrales de
Riesgos

Esta opcion permite solicitar la actualizacion del reporte ante las Centrales de
Riesgo, de los titulares o codeudores que hayan cancelado sus obligaciones
UNICAMENTE de la cartera cedida a CISA - Central de Inversiones S.A.

Figura 5 - Tramite "Informacion Centrales de Riesgo"

2.1.2 Revisidonde Obligacion

Mediante el trdmite revisién de una obligacién u obligaciones que hayan sido cedidas a CISA -
Central de Inversiones S.A., los deudores pueden solicitar aclaraciones relacionadas con la(s)

Ver 03 26/03/2021

S.l. P-12-D2
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obligacién(es) por encontrar inconsistencias en la forma en que se origind y como se viene
liquidando.

C ISA = Menu lakntidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencidn al Ciudadane & Transparencia X% SIGA

e

Tramites

¢ Te explicamos con tutoriales?
@ Respuesta

o Hago mi solicitud @ Procesan mi solicitud

iTienes dudas? ~
En este sitio usted encontrara todos los trémites y servicies en linea que CISA tiene
disponibles de una forma facil y segura. Realicelos con solo un “clic” en el trémite o servicio . o

£Como fue tu experiencia durante el

deseado. v
I} proceso?

N

Revision de
Obligacion

Esta opcidn permite solicitar la actualizacion del reporte ante las Centrales de
Riesgo, de los titulares o codeuderes gue hayan cancelado sus obligaciones
UNICAMENTE de la cartera cedida a CISA - Central de Inversiones S.A

Figura 6 - Tramite "Revision de obligacion”

2.1.3 Liberacionde Garantia

Estaopcién, permite solicitar el levantamiento de gravdmenes registrados sobre bienes muebles
o inmuebles, con los cuales se respaldaron las obligaciones adquiridas por los titulares de las
obligaciones.

C ESA = Menu laEntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Civdadane & Transparencia  #3%. SIGA

Tramites

& Te explicamos con tutoriales?
@ Respuesta

o Hago mi solicitud @ Procesan mi solicitud

¢Tienes dudas? v
En este sitio usted encontrara todos los trémites y servicios en linea que CISA tiene
disponibles de una forma facil y segura. Realicelos con solo un “clic” en el tramite o servicio

deseado.
E &

Liberacion de
Garantia

&Como fue tu experiencia durante el &
proceso?

Esta opcién permite solicitar la actualizacion del reporte ante las Centrales de
Riesgo, de los titulares o codeudores que hayan cancelado sus obligaciones
UNICAMENTE de la cartera cedida a CISA - Central de Inversiones S.A

Figura 7 - Tramite "Liberacion de Garantia"

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 11
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2.1.4 Solicitud de paz y salvo

Actualmente en estaseccién no se encuentra elformulario para solicitar el paz y salvo; por este
motivo si presenta dudas o necesita solicitar uno, a través de los diferentes medios de
comunicacién de CISA podra realizar el tramite:

Por favor comuniquese con Central de Inversiones PBX (57-1) 5460480 o a la linea gratuita
nacional 01 8000 912424 e indicar el nimero de radicacion.

2.2 DILIGENCIAR FORMULARIO DE SOLICITUD

Al dar “clic” en el trdmite solicitado, se despliega un formulario con los siguientes campos
obligatorios (mismos campos paralos diferentes tipos de tramite), donde debe ingresar los siguientes

datosindicados para realizar la solicitud:

Ver 03 26/03/2021
S.l. P-12-D2

Tipo Documento: Corresponde al tipo de documento del solicitante. Se debe seleccionar de la
lista desplegable.

Numero de Documento: Corresponde alnimero de documento delsolicitante. Se debeingresar
el nimero.

Nombres y Apellidos: Corresponde al nombre completo del solicitante. Se debe ingresar
nombresy apellidos.

Teléfonos: Correspondealteléfono delsolicitante. Se debe ingresarel nimero de 10 digitos.
Correo Electrénico: Corresponde al correo electrénico donde llegardn las notificaciones de la
solicitud. Se debe ingresar correo valido.

Direccion: Corresponde aladireccién en la que se ubica el solicitante. Permite ingresar nimeros,
textoy caracteres especiales.

Departamento: Corresponde aldepartamento de la ciudad donde se ubica el solicitante. Se debe
seleccionarde la lista desplegable.

Ciudad: Corresponde ala ciudad donde se ubica el solicitante. Se debe seleccionar de la lista
desplegable.

éPresenta alguna discapacidad?: Corresponde al dato si la persona que hace la solicitud del
tramite presentaalgunasituacion de discapacidad.

Poblacidn con derecho a atencién preferencial: Corresponde al tipo de atencion preferencial
gue informa el solicitante, al presentar un estado de indefensién o de debilidad manifestando
conformidad con el articulo 13 de la Constitucién Politica.

Descripcion de la solicitud: Corresponde a la descripcion de la gestion, en este cuadro el
solicitante puede escribir detalladamente eltramite que necesita.

Documentos: Corresponde a los documentos que dan soporte o aportan a la solicitud del
trdmite. Se debe subir documento por documento, se permiten solo las siguientes extensiones:

12
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"PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML", "WAV",
"HTML", "XPS","JPG", "TXT","ODT", "EML", "GIF"y la suma total no puede excederlos 25 Mb.

e Captcha: Corresponde a la validacion de seguridad del sistema. Se debe seguir las indicaciones
para generarel cédigo de seguridad

NOTA: Tener en cuenta que el diligenciamiento de cada campo es de caracter obligatorio y el
sistema notificara cada campo no diligenciado.

C iSA = Memu laEntidad  Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia 23X SIGA

Datos Basicos

Tipo Documento Namero de Documento
Seleccione Tipo de Documento v
Nombres y Apellides Teléfonos
Correo Electrénico Direccion
Departamento Ciudad
Seleccione un Departamento v Seleccione una Ciudad v

(Presenta alguna discapacidad?

Qsi O No

Poblacién con derecho a atencidn preferencial

() Desplazado () Mujer embarazada

() Nifio, nifia o adolescente (O Adulto mayor

(O Ninguna de las anteriores

Descripcion de la Solicitud

Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que
sustentan su peticién y que nos permitan validar la informacién al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archiva solo puede contener letras, nimeras, espacios y guiones (Jal medio y ()bjo, la
cantidad de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archiva
“PDF’, "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML, "WAV", "HTML, "XPS’", "JPG",
“TXT, "0DT", "EML ¥ "GIF".

Haga clic aqui para afadir su archivo

No soy un robot

rCAPTCHA

SOLICITAR

Figura 8 - Formulario solicitud de Tramites

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 13
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2.3 ADJUNTAR DOCUMENTOS A LA SOLICITUD

Después de ingresados los datos obligatorios, para complementar la informacién, puede ingresar
documentos dando “clic” en elicono Adjuntar Documento ﬁ y automdticamente se abrird la
ventana emergente para seleccionar el archivo a adjuntar. Al dar clic en el botdn “Abrir” el archivo
sera validado y se mostrard la confirmacién en pantalla cuando el documento fue adjuntado
correctamente, en caso contrario enviara un mensaje emergente informando lainconsistencia.

Teneren cuenta:

e Sepuede subirvarios documentos (unoauno)

e Solo acepta las siguientes extensiones: "PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX",
"DOC", "PPTX", "PPT", "XML", "WAV", "HTML", "XPS", "JPG", "TXT", "ODT", "EML", "GIF"

e Lasumatotal del pesode todoslos documentos no puede exceder los 25 Mb.

e El nombre deldocumento NO puede contenercaracteres especiales (Ej. tildes, simbolos etc.)

e Si no estd seguro del adjunto puede borrar el archivo dando clic en el botén “Borrar archivo”
ubicado enla parte superior del cuadro.

Inmuebies y Muebles Soluciones para e Estado Atencién al Ciudadano ¥ Transparencia 7 sica

Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible ¥ completa, todos los soportes que sustentan su peticion y que nos
permitan validar |a informacion al interior de nuestra Entidad

Nota: El nombre de archivo Solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-Jal medio y (_)bajo, I cantidad de
documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archivo ‘PDF’, "ZIP", 'MSG", CSV",
"XLSK', "XLS', "DOCK", "DOC, 'PPTX’, "PPT", XML, "WAV', "HTML, "XPS’, "JPG", "TXT", "ODT", ‘EML"y "6IF"

Haga clic:aqui para aiadir su archivo

Figura 9 - Vista opcion para adjuntardocumentos

Inmuebles y Muebles Soluciones para el Estado Atencion al Ciudadany S Transparencia 2 SIGA
Documentos € Abrir X
£5 importants que usted adjumte de forma leginle] € « 4 || < Doc.. > CAPSULASERVICIOAL .. v o £ Buscar en CAPSULA SERVICI...
permitan validar Ia informacién al interior de nus
Organizar v Nueva carpeta =~ M @
Nota: El nombre de archivo solo puede contener | R
documentos ne debe superar los 25Mb, solo se pf & Descargas  # ~  Nombre Fecha de modificacion  Tipe N

"XLSX', "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML| Ej] Documentos #

[ Boletin Acompafiamiento Institucional p.m. Elemento de

= Imagenes  # [ Boletin PNSC te comunica p.m. Elemento de

Hagaclic aquf paro aidie su archivo REUNIONES £ # [ Boletin Programa Nacional de Servicio al p.m.  Elementode
ACTIVIDADES # [=1 Capsula juridica - Triempos de respuesta p.m.  Elementode

2020 [=1 Capsula juridica derecho de peticién p.m.  Elementode

2020 [ Capsule juridica para el servicio - lo discu.. pom. Elementode

[ Capsule Juridica para el Servicio pom. Elementode

~ 2020 [ Capsula Juridica para e Servicio 1 pom. Elementode

G oy oot FQR 2020 [ Capsuls Juridica para el Servicio 4 pom. Elemento de

- & OneDrive [ Capsula juridica para el servicio 7 p.m.  Elementode

[ Capsula Juridica para el servicio 8 p.m.  Elementode

(3 Este equipo 21 Cancula iridica nara &l Sanvicin nom Flementn de ¥
SOLICITAR v < >

Nombre: |Boletin PNSC te comunica | [Todos los archivos -

Jimitelos clientes puaden sgliciar

Figura 10 - Ventana paraseleccionar archivo

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 14
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La Entidad  Inmuebles y Muebles

Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que
sustentan su peticién y que nos permitan validar la informacidn al interior de nuestra Entidad

Nota: El nombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-)al
medio y (_)bajo, la cantidad de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los
siguientes formatos de archivo "PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX', "XLS", 'DOCX", "DOC",
"PPTX", "PPT", "XML, "WAV", "HTML', "XPS", "JPG", "TXT", "ODT", "EML" y "GIF".

Planeacion y MIPG.pdf (2.77MB) (F

Haga clic aqui para aiiadir su archivo

Figura 11 - Confirmacion de archivo adjunto

NOTA: Si algunade las recomendaciones para subirdocumentos no se llega cumplir, el sistema envia
un mensaje de advertencia para corregir el documento:

C HSA = Menu LaEntidad Inmuebles y Muebles  Cart Soluciones parael Estado ~ Atencin al Ciudadano & Transparencia  25% SIGA

El archivo no es valido, solo archives "PDF”, "ZIP*, "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML", "WAV", "HTML", "XPS", "JPG", “TXT", "ODT", "EML"
y"GIF* X

Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que
sustentan su peticién y que nos permitan validar la informacion al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-)al
medio y (_)bajo, la cantidad de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los
siguientes formatos de archivo "PDF', "ZIP', "MSG", "CSV", "XLSX', "XLS", "DOCX", "DOC",
'PPTX","PPT', "XML, "WAV", "HTML, "XPS", "JPG", "TXT", "0DT", "EML" y "GIF"

Haga clic aqui para afiadir su archivo

Figura 12 - Mensaje al subirun archivo en extension diferente

c iSA = Menw lafntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencin al Cindadano & Transparencia  23%. SIGA

Nombre de archivo no valido, el nombre de archivo solo puekie contener letras, nimeros, espacios y guiones (-Jal medio y (_)bajo.

Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que
sustentan su peticién y que nos permitan validar la informacion al interior de nuestra Entidad.

Neta: El nembre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-)al
medio y (_)bajo, la cantidad de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los
siguientes formatos de archivo "PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC",
"PPTX', "PPT", "XML', "WAV", "HTML", "XPS8", "JPG", "TXT", "ODT", "EML"y "GIF"

Haga clic aqui para afiadir su archivo

Figura 13 - Mensaje al subirdocumento con nombre mal escrito

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 15
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C ISA = Memn laEntidad Inmueblesy Muebles  Cartera  Soluciones parael Estado  Atencidnal Gindadano & Transparencia 2% SIGA

La cantidad de documentos excede el tamafio del envio de los archivos.

p, Iz
Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que
sustentan su peticion y que nos permitan validar la informacion al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-)al
medio y (_)bajo, la cantidad de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los
siguientes formatos de archivo "PDF", 'ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX’", "DOC",
"PPTX", "PPT", "XML', "WAV", "HTML', "XPS", "JPG", "TXT", "ODT", "EML"y "GIF"

Haga clic aqui para afiadir su archivo

Figura 14 - Mensaje al subir documentos de mucho peso

2.4 VERIFICAR SOLICITUD DE TRAMITE

Después de ingresados los datos y los documentos, se da “clic” en el botén Solicitar;
automaticamente se generan dos mensajes de confirmacién de radicacidn de la solicitud en CISA,
uno en la pagina WEB de CISAy otro al correo electrdénico previamente ingresado por el ciudadano,
en los cuales se remite informacion general respecto ala radicacién del tramite efectuada. Elmensaje
de confirmacion se ubica en el paso 3. Procesan mi Solicitud de la barra de avance.

No soy un robot

rECAPTCHA

SOLICITAR

Mediante éste sitio los clientes pueden sclicitar a CISA- Central de Inversiones S.A. |a gestion de
sus trémites. Igualmente pueden validar el estado de gestién del misme, a través, del numero de
radicado que se entrega al finalizar la radicacion

¢Como fue tu FACIL DIFiCIL
experiencia durante el ° "~ 0
proceso?

Figura 15 - Vista boton "Solicitar"

Al seleccionarunode los botonesde abajo @ rc. @ oric.  puede opinar sobre la experiencia con el
procesoy enviarcomentarios en un max. de 250 caracteres para conocer sugerenciasy/o consejos.

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 16
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dad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Ate al Civdadano & Transparenc

£Te explicamos con tutoriales?

o Procesan mi solicitud @ Respuesta

i Tienes dudas? v

Solicitud de certificacién Informacién Centrales de Riesgos

£Como fue tu experiencia durante el
El radicado esta siendo procesado, si quiere saber el estado del radicado puede hacerlo con proceso?

el siguiente nimero

Numero del radicado:
Numero de radicacién 599908

Este trdmite puede ser realizado UNICAMENTE por el(los) titular(es) y/o codeudor(es) de la obligacién. En case
de que la solicitud |a realice un tercero, se debe adjuntar autorizacion del titular de la obligacion debidamente
autenticada ante Notaria, adicionalmente si la obligacion corresponde a una persona juridica se debe adjuntar
Ceriificado de Existencia y Representacion Legal con vigencia no mayor a 30 dias. Si el titular de la obligacién
fallecis, se requiere aportar Registro Civil de Defuncién, copia de la Cédula y Registro Civil de la persona que
solicita el tramite, para acreditar parentesco.

Este mecanismo e permite enviar una solicitud de tramite, usted recibira respuesta a vuelta de correo electrénico
en los dias habiles de respuesta de acuerde con la selicitud. Si tiene informacicn relevante, usted puede enviarla
escaneada al correo electrénico: serviciolntegral @cisa gov.co.

Seiior(a) usuario, recibir respuesta a su solicitud dentro de los siguientes 7 dias habiles. Los dias establecidos
en nuestra Entidad para atender su peticién comienzan a contar desde el dia habil siguiente al momento de su
radicacién.

Figura 16 - Mensaje de confirmacion de radicacion de la solicitud

Fwd: Confirmacion de Recepcion de Solicitud No. 582293

= Johanna Pacla Manrigue Morales <johannapmanrigue@gmail.cc
Para Johanna Paola Manrique Morales %:55 p. m.
senor(a)
JOHANNA MANRIQUE
Asunto: Confirmacion de Recepcion de Solicitud No. 582203

FPor medio de la presente, el sistema Unico de Peticiones, Cluejas y Reclamos
SQRCISA le informa que la solicitud con No. 532233 fue radicada =1 041212020
09:43:34 p.m. para su respectiva gestidn, con la siguiente descripcidn:

Tipo e Goliothd

PETICION

Sedara respuesta a su solicitud con bas= a los fiempes esfipulados, a partir de la fecha
de radicacion.

Cansultz el estade de su soficitud agui
Gracias,

Para cualquier informacion o aclaracion por favor comuniguese con Ceniral de
Inversiones PEX (57-1) $460420 e indicar el numero de radicacidn.

For faver no responda Bshe COMEn oon consUtas i que no potdn seralenddas; este comen &5 utizada

SnlAmaME pans anvics Sulomalins di b inrmacisn solicioda o pars sfecies dal rdmite relacionsse. S tene
aiguna inguistud puede comuUNinanse oon NoSoinos 3 las lines de alendan deponibios.

Conects con nosotros: I Facebook
' Ubioanitn: Dinscoitn Genaral an Bogotd, Cale 53 Mo 14.06 | Conmutadar [57+1) 585 04
‘ 00 = Fang [57+1) 546 04 75 Call Center (57+1] 548 04 B0 — (57+1) S4B 0488
- Emall: GIEA0S gow oo hal
Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange i - 1 + 708

Figura 17 - Email de confirmacion de radicacion de la solicitud

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 17
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2.5 CONSULTAR ESTADO DE TRAMITE

Posteriora la recepcidn del correo electrénico de confirmacidn de radicaciéon del tramite, el usuario
puedeingresar en cualquier momento a revisar el estado de su solicitud mediante el enlace incluido
enel correo:

Consulte el estado de su solicitud agui

Este enlace redirecciona al médulo de Tramites dentro de la Pagina Web de CISA, en el paso 1. Inicio
de la barra de avance. Al dar clic en el enlace Consultar Tramite, el sistema envia a la seccidon
ConsultarRadicado, donde aparecen dos campos que alingresar los datos solicitados y correctos (de
acuerdo con la informacién incluida en el momento de la radicacién) permiten realizar la consulta
del estado deltramite:

e Numerode Identificacion: Ingresar elnimero de identificacion delusuario solicitante.

e Numero de Radicado: Ingresar el nimero de radicado generado por el sistema al momento de
efectuar la radicacidn del tramite. Este nimero de radicaciéon fue generado mediante mensaje
generado en la paginaWeb de CISAy también fue enviado al correo electrdnico que el ciudadano
registro al momento de la radicacién del tramite.

Atencidn a Ciudadano S Transparencia A sica

Tramites

£Te explicamos con tutoriales?

o Hagé mi solicitud @ Procesan mi solicitud @ Respuesta

{Tienes dudas? v

Consultar Radicado
En éste espacio puede consultar el estado de su peticion radicada a nuestra entidad a través de la pagina web.

Nmero de Identificacion Nimero de Radicado

No soy un robot

‘CONSULTAR

Figura 18 - Formulario "Consultar radicado”

Al seleccionar el botén Consultar, el sistema hace la respectiva busqueday el ciudadano puede
evidenciarelestado actual deltramite. Los estados que elusuario puede visualizar de su trdmite son:
Pendiente validar, en trdmite o finalizado.

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 18
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Tramites

¢Te explicamos con tutoriales?

o Respuesta

¢Tienes dudas? v
Estado del Radicado

¢Como fue tu experiencia durante el
proceso?

No. radicado: 599908
Estado: PENDIENTE VALIDAR TRAMITE, PETICION, QUEJA O RECLAMO
Asunto del radicado: Informacion Centrales de Riesgos

Descripcion:
ENVIO PARA MANUAL ACTUALIZADO

Fecha radicado 28/01/2021

Figura 19 - Resultado de la consulta del estado actual del tramite

NOTA: Desde la Pagina Web CISA el ciudadano también puede consultar el estado de su tramite,
ingresando por la opcion Cartera/Consultar Radicado

Cartera

¢Es deudor o codeudor de CISA?

Pagar una obligacion de CISA

Generar Paz y Salvo

Consultar Radicados

Figura 20 - Ingreso seccion "Consultar Radicados"

Ver 03 26/03/2021
s.I. P-12-D2 19
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3 GENERACION AUTOMATICA DE PAZ Y SALVO

Los ciudadanos que registren con la(s) obligacién(es) canceladas en nuestro aplicativo de cartera
pueden realizar mediante la Pagina Web de CISA su certificado de paz y salvo, el cual se genera
independiente por cada una de las obligaciones que tenga con la entidad,

Paragenerarlo, elusuario debe ingresaralapagina WEB de CISA opcidn Cartera/GenerarPazy Salvo,
automadticamente el sistemalo redirecciona al médulo de Expedicion de Pazy salvo para ingresar los
datosrequeridos en el formulario de solicitud.

También puede acceder a través de la pagina principal de CISA dando clic sobre la zona Tramites,
Serviciosy PQRS.

C ESA = Menu laEntidad  InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia 3% SIGA

), Trémites ZX0 senvicios
Retefuente - Rete ICA
[@7 Informacion Centrales de Riesgos Pagos en linea

Q Revisidn de Obligacin

6 Liberacidn de Garantia 9 PuRs
[Z Consulte aquf el estado de su trémite
PORS

Consulte aqui el estado de su PQRS

Manual radicacién de trémites, PORS y
gestién de servicios.

Figura 21 - Ingreso a Médulode pazy salvo

3.1 USUARIO DEUDOR

Es aquella persona o empresa que esta obligada a satisfacer / cumplir con una deuda previamente
adquirida de forma voluntaria.
El formulario de solicitud contiene los siguientes campos (obligatorios):

o Tipo Documento: Corresponde altipo de documento delsolicitante, el cual se debe seleccionar

de la lista desplegable.

e Numero de Identificacidn: Corresponde al nimero de identificacién del deudor principal de la

obligacion.

Ver 03 26/03/2021

S.l. P-12-D2
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® Obligacion: Corresponde al nimero con el cual se identifica la obligacién en CISA y que se
encuentraen estadofinalizado o cancelado.

Al seleccionar el botdn Descargar, el sistema hace la respectiva blsqueda y descarga
automaticamente elarchivo pdf “paz y salvo” con los datos correspondientes.

3.2 USUARIO CODEUDOR

Es otra persona que también asume la responsabilidad de pagar la obligacion y adquiere el
compromiso de pagar todos los pagos atrasados e incluso la cantidad total de la obligacién, si el
deudor principal no cumple.

El formulario de solicitud contiene los siguientes campos (obligatorios):

e Tipo Documento: Corresponde altipo de documento delsolicitante, el cual se debe seleccionar
de la lista desplegable.

e Numero de Identificacion: Corresponde al numero de identificacién del codeudor de la
obligacion.

e Obligacion: Corresponde al nimero con el cual se identifica la obligacién en CISA y que se
encuentraen estadofinalizado o cancelado.

e Esusted codeudor: Corresponde al Check que, valida el tipo de persona codeudor, parahacerla
descargarespectivadel paz ysalvo.

Al seleccionar el boton Descargar, el sistema hace la respectiva blsqueda y descarga
automadticamente elarchivo en formato pdf “paz y salvo” con los datos correspondientes.

Cartera

¢Es deudor o codeudor de CISA?
Pagar una obligacion de CISA
Genera@Paz y Salvo

Consultar Radicados

Figura 22 - Ingreso seccion "Generar pazy salvo"

Ver 03 26/03/2021

S.l. P-12-D2
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Expedicion Paz y Salvo

Solo podré descargar su Paz y Salvo si cancel6 totalmente su
obligacién a partir de Marzo de 2014.

La expedicion de paz y salvo de su obligacon a través de
nuestra pagina web, es de forma gratuita y puede ser
generado por mas de una (1) vez.

Tipo Documento

CEDULA CIUDADANIA -

Namero de Identificacién

170936433

Obligacion

563808|

Es usted codeudor?

Descarggr Q

Figura 23 - Formulario paraexpedir unPazy salvo

En caso de no encontrarse la obligacidn en estado finalizad o cancelado en el aplicativo de carters,
el sistema informa al usuario que su solicitud no se encuentra disponible o que valide los datos
ingresados por si se encuentraalguno de los datos erréneo.

El botén Realice nuevamente la consultaretornaelusuario a la pantalla de Generar Pazy salvo para
que puedavolvera ingresar los datos de busqueda.

CiSA = B

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

@Menu | La Entidad ‘ Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones para el Estado | Atencidn al Ciudadano ‘ S Transparencia ‘ 7y sica

inicio » Cartera » Pazy salvo

Los datos proporcionados no tienen registros asociados o su pazy
salvo aun no se encuentra disponible. Puede comunicarse o solicitarlo
por medio de los siguientes canales:

Correo electronico: serviciointegral@cisa.gov.co
Telefonos: Bogotd 031 5460480
Linea Nacional 01 8000 912424

Realizar Consultal¥;

Figura 24 - Mensaje confirnando una inconsistenciaen el Pazy salvo

Ver 03 26/03/2021
S.1. P-12-D2 22
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4. SOLICITUD SERVICIOS

Una peticién de servicio es una solicitud formal por parte del usuario, para la obtencién de uno de
los servicios ofrecidos por CISA. El servicio responde a dicha solicitud siempre emitiendo un nidmero
de radicado como resguardo e identificacion de dicha peticion. Para acceder a ellos debe ingresar a
través de la pagina principal de CISA dando clic sobre la zona Tramites, Servicios y PQRS.

4.1 RETE FUENTE — RETE ICA

Unade las responsabilidades que tiene una persona o empresa en Colombia, es declarar la Retencién
en la Fuente o en el impuesto de industriay comercio ICA, el cual se realiza sobre los ingresos de
cada periodo. Actualmente la pdgina oficial de la entidad no tiene el acceso por lo que, para
realizarlos con CISA, debe comunicarse con el correo oficial financiera@cisa.gov.co:

Certificados de Retefuente y Rete ICA

Este boton se encuentra en actualizacion, por favor escribir al correo:
FINANCIERA@CISA.GOV.CO para solicitar su certificado.
Agradecemos su comprension.

Figura 25 - Ingreso a Rete Fuente - Rete ICA

4.2 PAGOSEN LINEA

A través de este modulo el cliente puede realizar el pago en linea de las cuotas correspondientes a
su acuerdo de pago. Para generarlo debe ingresar los datos en el formulario correspondiente y
seleccionarel botén Consultarobligacion.
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Cartera

Pagos en Linea

Apreciado usuario: A través de este médulo usted podra
realizar el pago en linea de las cuotas correspondientes a su
acuerdo de pago.

Para realizar el pago debe conocer los siguientes datos, los
cuales le fueron suministrados al momento de realizar su
acuerdo de pago:

« Referencia 1: Nimero de identificacion del titular de la
cuenta.

« Referencia 2: Nimero de obligacion o Nimero de
crédito.

Diligencie completamente el formulario, todos los campos que
estén marcados con asterisco (*) son obligatorios

Seleccione un documento -

Figura 26 - Ingreso a pagos en linea

5. SOLICITUD PQRS

Este espacio de Atencion al Ciudadano de CISA permite a los usuarios radicar y consultar sus
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, de unaformardpiday efectiva sin salir de casa o lugarde
trabajo. El uso de este medio acercaal usuario mas a la entidad, paraaccedera ellos debe ingresara
travésde la pagina principal de CISA dando clic sobre la zona Tramites, Serviciosy PQRS.

5.1 PETICION, QUEJA, RECLAMO, SUGERENCIA, DENUNCIA EN LINEA

Las PQRS es un mddulo que permite conocer las inquietudes y manifestaciones que tienen los
usuarios frente a la entidad, con el fin de tenerla oportunidad de fortalecer el servicioy seguir en el
camino hacia la excelencia operativa. En este sitio el usuario encontrard todos los tipos de peticidn
en linea que CISA tiene disponibles de una forma facil y segura, y desde donde se puede radicar, y
hacer seguimiento asus peticiones de PQRS.

5.1.1 Tipos de Peticion

Todo usuario tiene derecho a presentar ante CISA peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias, tal como lo sefiala la Constitucidn Politica de Colombia y el Cédigo Contencioso
Administrativo, para lo cual se debe teneren cuentalos siguientes conceptos:

v ATENCION PRIORITARIA: Tiene derecho a la atencién prioritaria las personas en
situacién de discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres gestantes o adultos

Ver 03 26/03/2021
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mayores, y en general personas en estado de indefensién o de debilidad manifiesta de
conformidad con el articulo 13 de la Constitucién Politica.

v' DENUNCIA: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una
conducta posiblemente irregular, paraque se adelante la correspondiente investigacidon
penal, disciplinaria, fiscal, administrativa-sancionatoria o ético-profesional. Es necesario
gue se indiguen las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con el objeto de que se
establezcan responsabilidades.

v DESISTIMIENTO TACITO: Opera cuando el usuario no completa su peticién dentro del
mes otorgado para ello y guardasilencio, se procede al cierre de la solicitud.

v INFORMACION PUBLICA: Es todo conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento, que las entidades generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.
Dicha informacién debe cumplir con criterios de calidad, veracidad, accesibilidad vy
oportunidad.

v PETICION: Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes
respetuosas alas autoridades por motivos de interés general o particular y a obtenersu
pronta resolucién.

v PETICION DE DOCUMENTOS E INFORMACION: Toda personatiene derecho a consultar
los documentos que reposen en las Oficinas Publicas y a que se les expida copia de estos
mismos, siempre que dichos documentos conforme a la Constitucién, a la Ley y las
disposiciones de la Institucién, lo permitan, por el secreto de reserva.

v PETICIONES DE CONSULTA SOBRE HABEAS DATA: Derecho que tiene los ciudadanos de
presentar peticiones respetuosas de manera verbal o escrita, con el fin de conocer,
actualizar, incluir, excluiry rectificar la informacién que se hayanrecogido sobre ellos en
las bases de datos de CISA.

v" QUEJA: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que
formula una persona en relacién con una conducta que considera irregular de uno o
varios servidores publicos en desarrollo de sus funciones.

v" RECLAMO: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una
solucidn, ya sea por motivo general o particular, referenteala prestaciénindebidade un
servicio o la falta de atencidn de unasolicitud.

v" RESPUESTA PARCIAL: Se considera como Respuesta Parcial la comunicacion remitida al
cliente antes del vencimiento de su peticidn, en la cual se informala gestién realizada 'y
los motivos de la demora.

v" RESPUESTA TOTAL: Se entiende que unarespuestaes total, cuando resuelve de fondo la
solicitud del cliente, aunque el contenido de la respuesta sea Positivo o Negativo, caso
en el cual no se considera vulnerada la peticién del cliente, toda vez que la misma fue
atendida en el sentido que CISA debia responder. Igualmente se considera respuesta
total al traslado de requerimiento cuando CISA no es el competente para atender la
solicitud del cliente.

Ver 03 26/03/2021
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v" SUGERENCIA: Es la manifestacion de unaidea o propuestapara mejorarel servicio o la
gestién de la Entidad.

N = ]

Atencion
Prioritaria

Peticion Queja Reclamo Sugerencia

Figura 27 - Tipos de peticion en PQRS

5.1.2 Diligenciarformulario de solicitud

Al dar “clic” enunade las opciones de Tipo de peticidn, se activa un formulario con los siguientes
campos obligatorios (mismos campospara los diferentes tipos de peticion),donde debeingresar
los siguientes datos indicados para realizar la solicitud:

e Observacionesde lasolicitud: Corresponde altipo de documento delsolicitante. Se debe
seleccionarde la lista desplegable.

e Tipo de Identificacion: Corresponde al tipo de documento del solicitante. Se debe
seleccionarde la lista desplegable.

e Numero de Identificacidn: Corresponde alnimero de documento delsolicitante. Se debe
ingresar el nimero.

o Nombresy Apellidos: Corresponde al nombre completo del solicitante. Se debe ingresar
nombresy apellidos.

o Teléfonos: Corresponde al teléfono del solicitante. Se debe ingresar el nimero de 10
digitos.

e CorreoElectronico: Corresponde al correo electrénico donde llegaran las notificaciones de
la solicitud. Se debe ingresar correo valido.

e Direccion: Corresponde a la direccidon en la que se ubica el solicitante. Permite ingresar
numeros, textoy caracteres especiales.

e Departamento: Corresponde al departamento de la ciudad donde se ubica el solicitante.
Se debe seleccionarde la lista desplegable.

e Ciudad: Corresponde ala ciudad donde se ubica el solicitante. Se debe seleccionar de la
lista desplegable.

¢ Maedio por el cual me gustaria recibir la respuesta: Corresponde a la seleccion del medio
para recibir la respuesta, yaseade formafisica o mediante correo electrénico.

e Documentos: Corresponde a los documentos que dan soporte o aportan a la solicitud
sustentando la peticidon y permitiendo validar la informacion al interior de la Entidad. El
nombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espaciosy guiones (-)al medioy
(_)bajo, la cantidad de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los
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siguientes formatos de archivo "PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC",
"PPTX","PPT", "XML", "WAV", "HTML", "XPS", "JPG", "TXT","ODT", "EML" y "GIF".

e Captcha: Corresponde a la validacién de seguridad del sistema. Se debe seguir las
indicaciones para generarel cédigo de seguridad

NOTA: Teneren cuentaque el diligenciamiento de cadacampo esde caracter obligatorioyel
sistema notificara cada campo no diligenciado.

C iSA = Menu LaEntidad  InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Ciudadane & Transparencia  23% S'GA

Observaciones de la solicitud

Tipo de identificacién Numero de identificacién

Seleccione Tipo de Documento -

Nombres y apellidos

Teléfonos

Correo electronico

Direccién
Departamento Ciudad

Seleccione un Departamento - Seleccione una ciudad -
Medio por el cual le gustaria recibir respuesta: | £ Correo Fisico ‘ ‘ @ Correo Electronico

¢Presenta alguna discapacidad?

Osi O Mo

Poblacién con derecho a atencién preferencial

(O Desplazado (O Mujer embarazada
(D) Nifio, nifia o adolescente (O Adulto mayor

(O Ninguna de las anteriores

Documentos
Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticién y que nos permitan validar la informacién al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (Jal medic y {_)bajo, la cantidad
de documentos no debe superar los 25Mb, solo se pemiten los siguientes formatos de archivo "PDF", ZIP", "MSG",
"G5V, "KLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTXC, "PPT", "XML, "WAY", "HTML", "XPS", "JPG", "TXT", "0DT", "EML"y "GIF"

4]

Adjuntar documento

Figura 28 - Formulario solicitud de PQRS
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5.1.3 Adjuntar documentosa la solicitud
Después de ingresados los datos obligatorios, para complementar la informacion, puede
ingresar documentos dando “clic” en elicono Adjuntar Documento ﬁ y automaticamente
se abrird la ventana emergente para seleccionar el archivo a adjuntar. Al dar clic en el botdn
“Abrir” elarchivo serdvalidado y se mostrard la confirmacién en pantalla cuando el documento
seaadjuntado correctamente, en caso contrario enviard un mensaje emergente informandola

inconsistencia.
Teneren cuenta:

e Sepuede subirvarios documentos (unoauno)

e Elnombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones ( -) al medio
y (_) bajo. NO puede contener caracteres especiales (Ej: tildes, simbolos etc)

e Acepta los siguientes formatos de archivo: "PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS",
"DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML", "WAV", "HTML", "XPS", "JPG", "TXT", "ODT",
"EML"y "GIF".

e La cantidad de documentos no debe superarlos 25Mb.

(@ HSA = Menu LaEntidad  Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia 2% SIGA

€ Abrir *

bir respuesta: | & Correo Fisico ‘ | @ Correo Electrénico ‘

+ <« Documentos » BPM ~ O Buscar en BPM y-

Organizar Nueva carpeta =~ m @
A Nomb - TiA
o ! de forma legible y completa, fodos los soportes que sustentan su

3 Acceso répido
far |a informacion al interior de nuestra Entidad.

bpm - Escenario Crear Proceso
@ OneDrive @ bpm - Escenario Proceso por Email
bpm - Escenario Reparto

 comener letras, nimeres, espacios y guiones (-2l medio y (_)bajo, la camidad
SMb, solo se permiten los siguientes formatos de archivo "PDF, ZIP", "MSG"

Al
D
[0 Este equipo A
T bpm - Escenario TEMIS A PTXC, "PPT, "XML, "WAV", "HTML, "XPS", "JPG", "TXT", "00T", "EML" y "GIF*
& Descargas
0] bpm - Escenario TEMIS Di
] Documentos %) bpm - EscenarioAlertasy1 Di N
I Escritorio (] bpm - EscenarioCrearPraceso Di
= Imégenes 1] bpm - EscenarioCrearProceso-Abogade Di
Di
>

B Musica % bpm - EscenarioCrearProceso\3 EY 36 .
. _ . If< Adjuntar documento
Mombre: | bprm - EscenarioCrearProceso | |Todos los archives

Conceir

No soy un robat

<

FaCAPTCHA

Figura 29 - Vista opcién para adjuntar documentos en PQRS

NOTA: El sistema confirma cuando el archivo ha sido adjuntado correctamente, en caso
contrario, si alguna de las recomendaciones para subir documentos no se llega cumplir, el
sistema envia un mensaje de advertencia para corregir el documento:
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El archivo no es valido, solo archivos "PDF", "ZIP", "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML', "WAV", "HTML', "XPS", "JPG", “TXT", "ODT", "EML"
y "GIF" K

Documentos
Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticién y gue nos permitan validar la informacién al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solo puede comtener letras, numeros, espacios y guiones (-Jal medio y (_)bajo, la cantidad

de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archivo "FDF", ‘ZIF", "MSG"
*CEV, "KLSX", "XLS, "DOCK', "DOC", "PPTXC, PPT", XML, "WAV", "HTML, "XPS", "JPG", "TXT", "0DT", "EML" y GIF"

4]

Adjuntar decumento

Figura 30 - Mensaje al subirun archivo en extension diferente en PQRS

Menu LlaEntidad  Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencin al Ciudadano & Transparencia

Nombre de archive no valide, el nombre de archivo selo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-al medio y (_)bajo.

b
Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticién y que nos permitan validar la informacién al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nomibre de archivo solo puede comtener letras, nimeros, espacios y quiones (-Jal medio y (_)bajo, la camidad
de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formates de archivo "PDF, "ZIP', "MSG",
“CSV', "XLSX', "XLS", "DOCK’, "DOT", "PPTIC, "PPT", "YWL, "WAV", "HTML, "XPS", “JPG", TXT", "0DT", "EML y "GIF".

Y

Figura 31 - Mensaje al subirdocumento con nombre mal escrito en PQRS

C ESA = Mem lafnfidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Afencidn al Ciudadane & Transparencia  #5% SIGA

La cantidad de documentos excede el tamafio del Env’\n de los archivos.

Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticién y que nos permitan validar la informacion al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-Jal medio y ()bajo, la cantidad

de documentos nc debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archivo "PDF", "ZIP", "MSG"
"CSVY, "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTXC, "PPT", "XML', "WAV", "HTML", "XPS", "JPG", "TXT", "0DT", "EML" y "GIF"

Adjuntar documento

Figura 32 - Mensaje al subir documentos de mucho peso en PQRS
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Medio por el cual le gustaria recibir respuesta: | £ Correo Fisico | ‘ @ Correo Electrénico ‘

Documentos

\
J

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticion y que nos permitan validar la informacion al interior de nuestra Entidad.

Mota: El nomire de archivo solo pueds contener letras, nimercs, espacios y guiones (Jal medio y (_)bajo, la cartidad
de documentos no debe superar los 25Mb, sola se permiten los siguientes formatos de archiva "PDF", “ZIP", "MSG"
*CSY", "KLSK', "XLS", 'DOCK", "DOC", "PPTX’, "PPT, "XML, "WAV", "HTML', "XPS", "JPG", “TXT", "ODT", "EML' y “GIF"

0060

,
L

© )] —
grafico final.jpg 0.25MB o
............ L)
h -
&=
Adjuntar documento —

Figura 33 - Confirmacion de archivo adjunto en PQRS

5.1.4  Verificarsolicitud de la PQRS

Después de ingresados los datos y los documentos, se da “clic” en el botdon Solicitar;
automaticamente se generan dos mensajes de confirmacion de radicaciéon de la solicitud en
CISA, uno en la pagina WEB de CISA y otro al correo electrénico previamente ingre sado por el
ciudadano, enlos cuales se remite informacién general respecto a la radicacién y elnimero del
tramite efectuadaporel ciudadano.

(@ ESA = Menu lafntidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia X% SIGA

: |

grafico final.jpg 0.25MB

ﬁ

Adjuntar documento

\/ No soy un robot

Realizar peticion V4

Figura 34 - Vista botén "Solicitar" en PQRS
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@Menu La Entidad ‘ Inmuebles y Muebles | Cartera ‘ Soluciones para el Estado Atencion al Ciudadano ‘ S Transparencia ‘ -@SlGﬂ

inicio » Atencion al Ciudadano » Peticiones, Quejas y Reclamos » Peticiones , Quejas, Reclamos y Sugerencias

Peticidn, Queja o Reclamo en linea

En este sitio usted encontrara todos los tramites y servicios en linea que CISA tiene
disponibles de una forma fécil y segura. Realicelos con solo un "clic” en el trdmite o
servicio deseado.

Numero de radicacion 582294

Este tramite puede ser realizado UNICAMENTE por el(los) titular(es) y/o codeudor(es) de |a obligacion. En casa de que
Iz solicitud la realice un tercero, se debe adjuntar autorizacin del tiular de la obligacién debidamente autenticada ante
Notaria, adicionalmente si |a obligacion corresponde a una persona juridica se debe adjuntar Certificado de Existencia
y Representacion Legal con vigencia no mayor a 30 dias. Si el tiular de la obligacién falleci6, se requiere aportar
Registro Civil de Defuncién, copia de la Cédula y Registro Civil de |a persona que solicita el trdmite, para acreditar
parentesco.

Este mecanismo le permite enviar una solitud de trémite, usted recibiré respuesta a vueha de corres electionico o
telefénicamenite en los dia habiles de respuesta de |a scliciud. Si &n relevante, deben
aportarla en original, enviandola a NUESTRAS SEDES ¢ escaneada al correo electronica: serv

Amis tardar en diez (10) dias hibiles a partir del momento de radicacion de la solicitud

Figura 35 - Mensaje de confirmacion de radicacion de la PQRS en pdgina web

Confirmacion de Recepcion de Solicitud No. 582294

administradorIMC €3 Responder % Responder a todos —» Reenviar v

Para Johanna Pacla Manrique Morales lunes 0

2/2020 8:23 a. m.

@ Mensaje enviado con importancia Alta,

sefiona)

ria)
JOHANNA MANRIQUE
Asunto: Confrmacion de Recepcion de Saliciud No. 5622094
Por medio de b prasents, o sistema Unico de Peticianes, Qusjas v Recamos

SORCISA le informa que |a solicitud con NO. 532294 fue radicada el 071212020
08:22°46 oM. para su respectiva gesSin, con |a siguiente descripaitn.

115 ch Sttt :

Peficion

Se dard respuesta a su solicitud con base a los tiempos estiputados, 3 partic de la fecha
e radicacian I

Consufte el estado de su salictud squi
Gracias

Para cuslquier infarmaciin o aclaracion por favor comuniquess con Central de
Inversiones PEX (57-1) B460480 & indicar el ndmero de radicacian.

Pt invar me resporeta esis it
[rp—— [ —————

O witer

Bisgun, Catbe 3 W 1100 | Con mutaeor
arder {5Te1] S48 04 80— {741 548

utube (@) Linkedin

Todas las carpetas estdn actualizadas. Conectado a: Microsoft Exchange imi} - 1 + 60%

Figura 36 - Email de confirmacion de radicacion de la solicitud en PQRS
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5.2 CONSULTAR ESTADO DE TRAMITE

Posteriora la recepcidon del correo electrénico de confirmacion de radicacién del trdmite, el usuario
puede ingresaren cualquiermomento a revisar el estado de su solicitud mediante el enlace incluido
enelcorreo:

Consulte el estado de su solicitud agui

Este enlace redirecciona al médulo de Tramites dentro de la PaginaWeb de CISA, enelpaso 1. Inicio
de la barra de avance. Al dar clic en el enlace Consultar Tramite, el sistema envia a la seccidon
Consultar Radicado, donde aparecen dos campos que alingresarlos datos solicitados y correctos (de
acuerdo con la informacién incluida en el momento de la radicacién) permiten realizar la consulta
del estado deltramite:

e Numerode Identificacion: Ingresar el numero de identificacion del usuario solicitante.

e Numero de Radicado: Ingresar el nUmero de radicado generado por el sistema al momento de
efectuar la radicacidn del tramite. Este nimero de radicacién fue generado mediante mensaje
generado en lapaginaWeb de CISAytambién fue enviado al correo electrénico que el ciudadano

registro al momento de la radicacidon del tramite.

Inmuebles y Muebles Soluciones para el Estado Atencién al Ciudadano & Transparencia 27 sIGA

Tramites

¢Te explicamos con tutoriales?

o Hagé mi solicitud @ Procesan mi solicitud @ Respuesta

¢Tienes dudas? v

Consultar Radicado
En éste espacio puede consultar el estado de su peticion radicada a nuestra entidad a través de la pagina web.

Nimero de Identificacion Nimero e Radicado

No soy un robot

CONSULTAR

Figura 37 - Formulario "Consultar radicado de una PQRS"
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S.1. P-2-D2 32



Compra, venta y administracion

de activos del Estado
o |

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

Al seleccionar el botén Consultar, el sistema hace la respectiva busqueday el ciudadano puede
evidenciarel estado actual del tramite. Los estados que el usuario puede visualizar de su PQRS son:
envalidacion, en tramite o finalizado.

Tramites

¢ Te explicamos con tutoriales?

° Respuesta

¢ Tienes dudas? v
Estado del Radicado

£Como fue tu experiencia durante el
proceso?

No. radicado: 599909
Estado: PENDIENTE VALIDAR TRAMITE, PETICION, QUEJA O RECLAMO
Asunto del radicado:

Descripcion:
NECESITO HACER UNA PETICION

Fecha radicado 29/01/2021

Figura 38 - Respuesta de consulta del estado actual de la PQRS

NOTA: Desde la Pagina Web CISA el ciudadano también puede consultar el estado de su tramite
dandoclic enel enlace Consulte el estado de su PQRS o ingresando porla opcion Cartera/Consultar
Radicado.

C ’SA = Menu laEntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia 2% SIGA

], Trémites R servicios
@ Pazy Salvo Retefuente - Rete ICA
[% Informacidn Centrales de Riesgos Pagos en linea

Q Revisidn de Obligacidn

Liberacion de Garantia
& Q pors
[, Consulte aqui el estado de su trimite
PQRS

| Consulte aqui el estado de su PQRS

B Manual radicacién de trémites, PORS y

Figura 39 - Ingreso seccion "Consultar Radicados de una PQRS"
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6. PREGUNTAS

Esta seccion para Atencion al Ciudadano de CISA permite a los usuarios mediante tres preguntas
basicas solucionar algunas dudas que pueden tener frente al uso de la herramienta Tramites,
Serviciosy PQRS.

1. ¢Te explicamos con tutoriales?
Este enlace lleva a desplegar en ventana externa el manual de usuario para el manejo de la
herramienta.

2. (¢Tienesdudas?
Esta pestafiadespliegalos datos de contacto directo con CISA, sea mediante correo electrénico
o el PBX.

3. ¢éComo fue tu experienciadurante el proceso?
Esta pestafia despliega uno los botones facil y dificil con los que se puede opinar sobre la
experienciadurante el procesoy enviar comentarios en un max. de 250 caracteres para conocer
sugerencias y/o consejos.

:Te explicamos con tutoriales?

cTienes dudas? s

& servicicintegral@cisa.gov.co

%) PBX (57-1) 5460480 -
018000912424

;Como fue tu experiencia durante el
proceso?

& ric. € orFiciL

Figura 40 — Seccion de preguntas en médulo Tramites, Servicios y PQRS
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