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INTRODUCCION

En el Marco del Contrato 4130000-555-2018, con objeto “Realizar la consultoria para
la formulacion e implementacion y monitoreo de planes de accion disefiados para
la simplificacion, racionalizacién y virtualizacién de tramites de alto impacto en el
distrito”, se requiere la elaboracion de un documento Manual de Usuario, que cumpla
con todos los lineamientos dispuestos por la entidad para el despliegue de la solucion
tecnoldgica que virtualiza los trdmites priorizados por la entidad en los ambientes de
pruebas y productivos.

1. REQUERIMIENTOS
1.1.Requerimientos de Software

« PHP versién 7

«  Mysqgl versién 5.4

« Servidor WEB apache 2.4

« Direccién del servidor de correo de la entidad

« Credenciales del correo electronico desde el cual la entidad desea que salgan las
notificaciones al ciudadano.

1.2.Requerimientos de Hardware

« Procesador: Intel de dos (2) o cuatro (4) nlcleos
«  Memoria: Minimo 8 GB
« Disco Duro: Minimo 500 GB

2. MODULOS DEL SISTEMA

« Solicitud de licencia de exhumacién: Desde este modulo el ciudadano podra
tramitar la solicitud de licencia de exhumacion de cadaveres por muerte natural.

« Gestionar solicitud: desde este modulo se permite al funcionario con el rol de
validador y coordinador realizar la gestion correspondiente al tramite solicitud licencia
de exhumacion
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1.SOLICITUD DE LICENCIA EXHUMACION

Ingrese a la pagina con su numero de identificacion y clave, si aun no estéa registrado por
favor una de las dos opciones de registro segun sea el caso: persona natural o persona
juridica

Ventanilla Unica digital de Tramites
y Servicios

Ventanilla Unica de Tramites y
Servicios

Ve Masresa) Vet mmittn Oniem e Tedmitan y Servichon

Inicio Sesion y Registro

Ingreso de usuarios Registro Ventanilla Unica
-

»~
ZOIvidasto T contronofia?

llustracion 1 - Ingreso a la plataforma
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1 Clic en el boton de Registrar Solicitud.

Ventanilla Unica digital de Tramites x
y Servicios sumwes | BOGOT/\

08 SOGOTA DL

Navegadores Compatibles:

9 °)

8-
Mis Tramites Registrar Tramite Cambiar Contrasefia Cerrar sesion

Apreciado Ciudadano(a) X
A continuacion encontrara un listado de las tramites disponibles para su registro y solicitud,

Ante cuslquier inguietud favor leer primeramente el manual e instruccidnes disponibles que cuenta cada tramite. Leer esta informacion
puede ayudarle a evitar reprocesos y demoras de la misma gestion, registrando correctamente el tramite,

1 Licencia de Exhumacion para

L4
.
Cadaveres
aaE
= Autorizacion para extraer cadaveres, restos humanos y restos dseos del
- lugar de inhumacion, previa orden judicial o administrativa para los
Ver Requisites efectos funerarios o legales una vez se haya cumplido el tiempo minimo de

permanencia establecido por |a Ley. Nota: El tramite esta dirigido para las
exhumaciones de muertes ocurridas en |a ciudad de Bogota D.C. Cualguier
inquietud en relacién al tramite agradezco comunicarse al correo
electrdnico contactenos@saludcapital.gov.co.

llustracion 2 — Registrar Solicitud a la plataforma
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2 Digite la fecha y numero de licencia de inhumacién clic en el botdn consultar

Ventanilla Unica digital de Tramites
y Servicios

-
Mis Trémites Registrar Tramite Cambiar Contrasefia

Solicitud Licencia de Exhumacion

Documentos PDF de soporte de acuerdo a parentesco Solicitante
a—
Senor Cindsdano{a):

= sohic 2 continuaccn, 34 encusntra mformacion imgortante scbrs los
tar par o

Car & fin de =

documenIos ¢

citante. Documanto Carta Comentzric y ds Nac:miento dal

]

tante; Documenso Carta G da Nacimiento de

ce Nacmie

Carta Cogmenterio, Registro civii de Nacimento dei

de Hscimisnto ds
| de Matrimanio dai
ce Nac:mento
Macimignto da
Il"de Nacimiento da

ocumento Carta Cam

soiicitant:

Union marital de hecho: Docum
dsclaracion de Unién marital
Contrato Civil (mismo sexn)

suscrizo entre sl sclicizante y <l

Pdblice de

Nota Importante: S ilecido tiwvo infervencion de maditina legal por favor ancsar carta de autcrizacion de

exhumacién y cremacién o¢ La Fizcalia Ganeral o6 s Nacidn,

Pre-Consulta Requisito Tramite Licencia de Exhumacion.

Licencia de Inbum

Mo. Licenciz Inhumacion - Fecha Inhumacion

llustracion 3 — Ingresar Informacion de la Solicitud
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Siga las instrucciones que le mostrara el sistema.

Atencionitt

Informacion importante

No se encontraron registros con Iz informacicn ingresada. Por favor verifigue qus I3 informacion esie corrects e intent= nuevamenta. Favor
vzlidar esta informacion con el Cementerio © comun:carss con ia Secretariz Distritat g2 Sslud al teléfonc 3648030 £xt 90458 -9120

[lustracion 4 — Informacién incorrecta en la solicitud

3 Silainformacion es correcta complete los campos que aparecen a continuacion
y pulse el botdn enviar informacion.

Formulario Tramite Licencia de Exhumacion.
[

Svluccionw Paruntusco con wl difunto

Fot Céodulas de Ciudad Solicit .
vtocopia Codula de Ciuda ania Solicitante NU 20 eligié archivo
Fotocopia de lox Documento que acredite No e allgié archivo
parentesco

1

Favor Indicar si Medicina Legal interviene en la

SelRccione una opcion v
Licuncia Exhumacidn Sk YRELS
No. Registro de Defuncion
No. ldentificacion del fallecido
Certificado del Comenterio en donde se encuentra , 8
Seleccionar archivo EETEESERE IVTIVIS TS STEVIE)
sopultado el cadavaor

tre sebult

DECLARO EAJO GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE TODOS LOS DATOS SUMINISTRADOS SON TOTALMENTE CIERTOS

Rogresar

llustracion 5 — Continuar con el ingreso de la informacién de la solicitud
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4 El sistema lo redireccionara al listado de solicitudes y le mostrara un mensaje
como el de la siguiente imagen:

Ventanilla Unica digital de Trén_\i‘;es &
y Servicios wamer | BOGOT/\

8 ROGITA DL

Navegadores Compatibles:

9 9

Mis Tramites Registrar Tramite Cambiar Contrasefa Cerrar sesién

Su solicitud se ha registrado con éxito en el sistema con ndmero de radicado: 1. t— x

Recuerde que su Licencia estara en un plazo maximo de 3 dias habiles a partir del dia siguiente del registro.

Listado Mis Tramites.
Menu Tramites Registrados
-

Apreciado Ciudadano(a) x

A continuacién, encontrara un mend de seleccidn que brindara acceso a los listados especificos de cada tramite, en estos
encontrara los tramites que estan registrades en el sistema con su correspondiente estado de gestion. Recomendamos leer el
manual correspondiente pars cada tramite para conocer |3 descripcion de cada estado y los tiempos de gestion que conlleva cada
tramite. Todos los tramites una vez son completades genera una notificacion automatica via correo electronico de su
correspondiente licencia y/o resolucién, este documento podra ser descargado en esta misma herramienta una vez sea concluido el
tramite. Cada tramite es personal y reposa bajo |z titularidad del usuario registrade en la Ventanilla Unica de Tramites y
Servicios.

Ante cualguier inquietud favor tener presente su id Tramite y categoria del mismo para ser escalada a los funcionarios de
atencidn al ciudadano, puede contactar atencion al ciudadano mediante el correo electrénico contactenos@saludcapital.gov.co,
agradecemos leer la documentacidn disponible, se han realizado esfuerzos para aclarar todas las dudas en estos manuales, e
instruccicnes que cuenta cada tramite. Favor leer la informacidn disponible para evitar reprocesos y demoras de la misma
gestion.

Mis Tramites de Autorizacion de Titulos Mis Tramites de Licencia de Exhumacion Mis Tramites de Licencia de Equipos RX
Ver Manual Ver Manual Ver Manual

[lustracion 6 — Ventana de estado de solicitudes
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5 Actualizacién de informacién rol ciudadano. Ingrese a la opcion mis tramites, a
continuacion, seleccione la pestafa solicitudes licencia exhumacion y finalmente
clic en la imagen de la hoja con el lapiz, se mostrara el formulario con la
informacion ingresada al momento de realizar la solicitud ver ilustracion 8.
Tenga en cuenta que solo debe actualizar la informacion que se solicita en
el email.

. Registrar Tramite Cambiar Contrasefia Cerrar sesion

Listado Mis Tramites.

Menu Tramites Registrados
-

Apreciado Ciudadano(a) x

A continuscion, encontrars un meno de seleccion que brindara acceso a los listados especificos de cada tramite, en estos
encontrara los tramites que estan registrados en el sistems con su correspondiente estadoc de gestion. Recomendamos leer el
manusl correspondiente pars cada tramite para conocer fa descripcion de cads estado y los tiempos de gestién que conileva cada
tramite, Todos los trdmites una vez son completados genera una notificacion automatica via correo electronico de su
correspondiente licencia y/o resolucion, este documento podra ser descargado en esta misma herramienta una vez sea concluido el
tramite. Cada tramite es personzal y reposa bsjo Iz titularidsd del usuzrio registrado en la Ventznillza Unica de Tramites y
Servicios.

Ante cualguier inquietud favor temer presente su id Tramite y categoria del mismo para ser escalada 3 los funcionarios de
atencion al ciudadano, puede contactar atencion al ciudadano mediante el correo electronico contactenos@saludcapital.gov.co,
agradecemos leer |z documentacion disponible, se han reslizado esfuerzos pasra sclsrar todas las dudas en estos manusles, e
instrucciones que cuenta cada tramite. Favor leer |z informacion disponible para evitar reprocesos y demoras de s misma
gestion.

Mis Tramites de Autorizacién de Titules Mis Tramites de Licencia de Exhumacion Mis Tramites de Licencia de Equipos RX
Ver Manual — Ver Manual Ver Manual

Mis Tramites.
Licencia Exhumacién de Cadaveres

-
10 Niamero Registro Namero NGmero documento
Tramite defuncién Fecha radicacid Li i Fallecid: Estado Acciones

1 2586 2020-01-13 891 102030 Solicitud realizada por el
10:31:46 usuario -

llustracién 7 — Ventana de actualizacién de informacion — Ciudadano
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Solicitud Licencia de Exhumacion
Documentos PDF de soporte de acuerdo a parentesco Solicitante
-

Sefior Ciudadano(a):

Con el fin de dar una pronts respuesta 3 su solicitud a continuacion, se encuentra informacion importante sobre los
documentos que puede adjuntar para acreditar parentesco.

Padres: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Registro civil de Nacimiento del
Fallecido.

Hijos: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Registro civil de Nacimiento del
Solicitante.

Hermanos: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Registro civil de Nacimiento del
Fallecido y Solicitante.

Abuelos: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio, Registro civil de Nacimiento del Fallecido
y Registro civil de Nacimiento del Padre o Madre del Fallecido con el que tiene linea directa.

Nietos: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio, Registro cwvil de Nacimiento del
Solicitante.

Suegros: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio, Registro civil de Matrimonio del
Fallecido y Registro Civil de Nacimiento de Conyugue del Fallecido

Hijos del conyuge: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio, Registro civil de Nacimiento
del Solicitante y Registro civil de Matrimonio del Fallecido con Padre o Madre del Solicitante,

Adoptante: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Registro civil de Nacimiento del
Fallecido en el cuz! conste la adopcion.

Adoptado: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Registro civil de Nacimiento del
Fallecido en el cual conste la adopcion.

Matrimonio: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Registro Civil de Matrimonio,

Union marital de hecho: Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Escriturz Pablica de
declaracion de Unién marital de hecho & extrajuicio.

Contrato Civil (mismo sexo): Documento de identidad del solicitante, Documento Carta Cementerio y Contrato Solemne
suscrito entre el solicitante y el fallecida.

Nota Importante: Si el fallecido tuvo intsrvencion de medicina legsl por favor anexar carta de autorizacion de
exhumacion y cremacion de Iz Fiscalia General de la Nacion.

llustracion 8 - Documentos de soporte de acuerdo al parentesco
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Formulario Tramite Licencia de Exhumacion.
[

Seleccione Parentesco con el difunto ) .
Conyugue/comparieroc(a) permanente A

Fotocopia Cédula de Ciudadania Solicitante . - m— .
Seleccionar archivo JulaR==Rdi[la X1y M0}

Fotocopia de los Documento que acredite : = R .
Seleccionar archivo JulaR==Rdi[la X1y M0}

parentesco

Favor Indicar si Medicina Legal interviene en la

Mo v

Licencia Exhumacion

No. Registro de Defuncidn

No. Identificacion del fallecido

Certificado del Cementerio en donde se encuentra . - m— .
Seleccionar archivo JulaR==RdIs [laJ=1y M0}

sepultado el cadaver

(Carta para exhumacion dal camenterio dande s& encuentra sapul tada ol caddvar)

DECLARO BAJO GRAVEDAD DEL JURAMENTQO, QUE TODOS LOS DATOS SUMINISTRADOS SON TOTALMENTE CIERTOS

Guardar y Terminar

[lustracion 9 — Formulario de Actualizacion de informacién — Ciudadano

6 Generar Licencia de Exhumacion: Para este proceso el usuario después de autenticarse

con su usuario y contrasefia debe ingresar por el men( MEMEMEE] sequidamente

. Mis Tramites de Licencia de Exhumacion . o P
seleccionar si le fue aprobado el tramite podra descargar

la licencia haciendo clic en el icono Licencia Exhumacién Aprobada como se visualiza
en la ilustracién 10
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Listado Mis Tramites.

Menu Tramites Registrados
[ .

Apreciado Ciudadano(a) b 4

A centinuacién, encontrara un mend de seleccidn que brindara acceso a los listados especificos de cada tramite, en estos
encontrard los tramites que estan registrados en el sistema con su correspondiente estado de gestion. Recomendamos leer el
manual correspondiente para cada tramite para conocer |a descripcion de cada estado y los tiempos de gestion que conlleva cada
tramite. Todos los tramites una vez son completados genera una notificacion automatica via correo electronico de su
correspondiente licencia y/o resolucion, este documento podra ser descargado en esta misma herramienta una vez sea concluido el
tramite. Cada tramite es personal y reposa bajo la titularidad del usuario registrado en la Ventanilla Unica de Tramites y
Servicios.

Ante cualguier inquietud favor tener presente su id Tramite y categoria del mismo para ser escalada a los funcionarios de
atencion al ciudadano, puede contactar atencidn al ciudadano mediante el correo electrénico contactenos@saludcapital.gov.co,
agradecemos leer la documentacidn disponible, se han realizado esfusrzos para aclarar todas las dudas en estos manuales, e
instrucciones que cuenta cada tramite. Favor leer la informacion disponible para evitar reprocesos y demoras de la misma
gestion.

Mis Tramites de Autorizacion de Titulos Mis Tramites de Licencia de Exhumacion Mis Tramites de Licencia de Equipos RX

Ver Manual Ver Manual Ver Manual

Mis Tramites.
Licencia Exhumacioén de Cadaveres

1D Numero Registro Nimero Numero documento

Tramite defuncién Fecha radicacion Licencia Fallecido Estado Acciones

s2 713795267 2020-01-17 0881 794569494 Aprobado y Firmads por g
12:22:39 Coordinacion

Licencia
—_—

Exhumacién

Aprcbads

llustracion 10 Descargue licencia Exhumacién



