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INTRODUCCION

La Secretaria Distrital de Salud, con el fin de hacer mas agil y efectiva la interaccion
de la institucién con los ciudadanos, ha dispuesto para la ciudadania la ventanilla
de Licencias inhumacion y cremacion individual, para facilitar los servicios de la
entidad, hacerlos mas accesibles a los ciudadanos, permitiendo un mayor
acercamiento a la informacion y contenidos en tiempo real y ofrecer una respuesta
Unica, agil, eficiente, de calidad y transparente a los ciudadanos, a través de esta
ventanilla, el ciudadano o la institucion podra consultar la validez y veracidad de las
solicitudes que se generen por cada tramite en linea realizado. Es importante la
consulta del presente manual antes y/o durante la visualizacion de la pagina, ya que
lo guiara paso a paso en el manejo de los diferentes procesos y va a permitir al
ciudadano entender el funcionalmente y el manejo correspondiente al tramite de
licencia de inhumacion y cremacion individual.



1 REQUERIMIENTOS

Para tener acceso a la Ventanilla de licencia de inhumacion y cremacion individual,
se deben de cumplir con los siguientes requisitos minimos instalados, ya sea un
celular, Tablet o computador con conexion a Internet compatible con los siguientes
navegadores:

e Google Chrome 29.0.1547 o superior
e Internet Explorer 8 o superior
e Firefox 23.0.1 o superior

Adicional el sistema cuenta con un disefio web adaptable, que responde a las
necesidades de los usuarios y los dispositivos que estén usando, es decir, desde
cualquier teléfono es posible acceder a una version optimizada para ingresar al
sistema Ventanilla inhumacion y cremacion individual de La secretaria Distrital de
Salud.

2 MODULOS DEL SISTEMA

La Ventanilla inhumacion y cremacion individual de La secretaria Distrital de Salud
incluye los siguientes modulos de acuerdo con cada perfil:

2.1 Perfil ciudadano

2.1.1 Solicitud licencia de cremacién individual: El usuario ciudadano de la

ventanilla Unica de tramites tiene la funcionalidad que le permita realizar la
solicitud de la licencia de cremacion individual, para obtener el certificado de
cremacion Individual

2.1.2 Solicitud licencia de cremacién fetal: El usuario ciudadano de la ventanilla

Unica de tramites tiene la funcionalidad que le permita realizar la solicitud de la
licencia de cremacion fetal, para obtener el certificado de cremacion fetal.

2.1.3 Estado tramite: El usuario ciudadano de la ventanilla Unica de tramites tiene la

funcionalidad que le permita ver las solicitudes realizadas de los tramites de
Inhumacién y/o Cremaciéon (Individual o fetal), para tener una traza de la
informacion solicitada.



3 DESCRIPCION DEL PROCESO

3.1 Acceso al sistema

Ingrese a la Ventanilla Unica digital de Tramites y Servicios de La secretaria Distrital
de Salud a través de la siguiente direccién Web
https://tramitesenlineab.saludcapital.gov.co/, para ello es necesario seguir los
siguientes pasos:

1. Abra el navegador de su preferencia (Internet Explorer, Google Chrome o
Mozilla Firefox)

2. Dar clic para resaltar el lugar donde se encuentra la barra de direcciones (el
gran espacio blanco en la parte superior de la ventana.

llustracion 1 Como ingresar la URL al navegador
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3. Digitar o escribir la direccién de Internet sobre ella, o presiona "Suprimir" en
el teclado y luego escribir la URL https://tramitesenlineab.saludcapital.gov.co/



https://tramitesenlineab.saludcapital.gov.co/

4. Presione "Enter" en el teclado para dirigirse a la pagina.

Una vez el solicitante ha entrado a la URL, el sistema presenta la pagina principal
del Sistema Ventanilla Unica de Tramites y Servicios como se visualiza en la
siguiente figura 2:

llustracién 2 Acceso a Ventanilla Unica de Tramites y Servicios
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iBienvenido a Ventanilla Unica de Tramites y Servicios - Produccion!
Secretaria Distrital de Salud
La Secretaria Distrital de Saluc, en concordancia con la Politica de Gobierno Digital, ha di: para la ciud ia, la (nica de tramites en linea, con el
fin de hacer mas dgil y efectiva la interaccion de nuestra institucion con los ciudadanos. A través de esta ventanilla, cualquier ciudadano o institucion podra
igualmente consultar la validez y veracidad de los actos administrativos que se generen por cada tramite, respaldando la gestion de la SDS bajo los principios de
seguridad de la informacion.

Tenga en cuenta, que para realizar nuestros tramites en linea, es obli io diligenciar previ el REGISTRO DEL CIUDADANO {persona natural o juridica), el

cual servira para la realizacion de trdmites posteriores ante la Secretaria Distrital de Salud. Cualguier inf i ional, Ita o dificultad frente a la
realizacion de sus tramites en linea, podra escribirnos al correo electrénico contactenos@saludcapital.gov.co.
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llustracion 3 Inicio de sesién
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Salud Capital




Cuando un usuario se registra e ingresa al sistema, esta muestra en pantalla la
ventanilla Unica de tramites y servicios.

llustracion 4 Pantalla principal ventanilla Gnica de tramites y servicios
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El usuario da clic en las cuatro que se muestran en la parte superior derecha de la
pantalla.

llustracion 5 menu de la ventanilla Unica de tramites y servicios
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Luego de dar clic en el icono mencionado, se despliega un menu con las siguientes
opciones: inicio, Licencia inhumacion - cremacion individual, validacion de
documentos, Aguas de consumo humano, Administracion.

El usuario debe dar clic en la opcién de “Licencia inhumacion — cremacion individual”

llustracion 6 Menu desplegable de licencia inhumacién — cremacién individual
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A continuacién, encontrard un listado con los tramites disponibles, es importante leer
primeramente el manual de instrucciones disponibles que cuenta cada tramite, lo
anterior con el fin de ayudarle a evitar reprocesos y demoras de la misma gestion,
diligenciando correctamente el tramite.

llustracion 7 Opciones disponibles de licencia inhumaciéon — cremacion individual
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4 REGISTRO DEL TRAMITE LICENCIA CREMACION-
INDIVIDUAL

4.1 INFORMACION GENERAL CERTIFICADO

Una vez el usuario ingresa al sistema, se visualiza el menu correspondiente a
Licencia inhumacion-individual, cada ventanilla de este tramite esta con su
respectiva descripcion, se debe diligenciar la informacién correspondiente a los
campos solicitados.

Informacién importante para tener en cuenta al momento de registrar la
informacion

- Los campos que contienen el caracter (*), corresponde a campos obligatorios.

llustracion 8 Informacion general certificado
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4.2 INFORMACION DEL FALLECIDO

El usuario debe dar clic en el botdn “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL
FALLECIDO, diligenciar la informacién que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 9 Informacion del fallecido
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4.3 INFORMACION DEL SOLICITANTE

El usuario debe dar clic en el botdn “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL
SOLICITANTE, diligenciar la informacién que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 10 Informacion del solicitante
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4.4 INFORMACION DEL MEDICO

El usuario debe dar clic en el botén “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL
MEDICO, diligenciar la informacion que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 11 Informacién del medico
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4.5 INFORMACION SOPORTES

El usuario debe dar clic en el botén “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL
MEDICO, diligenciar la informacién que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 12 Informacién soportes
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Luego de cargar los archivos en formato PDF, el usuario debe dar clic en el botén
“Guardar”. El sistema muestra un mensaje de confirmacion ¢ Esta seguro de guardar la
informacion?, el usuario debe dar clic en la opcion “continuar”.

llustraciéon 13 mensaje de confirmacion

@ Mensaje de Confirmacion

ZEsti segura de guardr la infermacidn?

Cancelar Cantinuar




El sistema registra la informacion en base de datos y redirecciona a la pantalla de
‘ESTADO DE TRAMITE”, donde el usuario ciudadano de la ventanilla Unica de
tramites tiene la funcionalidad que le permite ver las solicitudes realizadas de los
tramites de Inhumacién y/o Cremacion (Individual o fetal), para tener una traza de la
informacion solicitada.

llustracion 14 Listado de solicitudes Inhumacién-Cremacion

Ventanilla Unica de Tramites y
Servicios - Produccion

Institucidn
Certifica

FUNERARIA LA PAZ

Estads

Tipo

Salicitud

2022RECRCO0000006S

1018674322

FUNERARIA LA PAZ

Otras

2022-11-02

En Tramite

Cremacidn
Individual

N
iﬂi?REINCOUﬂUUQE\N

2022REINCOODDONNGS
2022REINCO00000062

‘2022REINCOOD000061

1111125415

3123132

1312454343

7654344363

5

REGISTRO DEL TRAMITE LICENCIA CREMACION-

FETAL

Brisa del mar

Andres Felipe

Andras Felipa

Andres Felipe

INSTITUTO
NACIONAL

5.1 INFORMACION GENERAL CERTIFICADO

2022-11-01

2022-11-m

2022-10-28

2022-10-21

Aprobado

validador de
documentos

En Tramite

En Tramite

En Tramite

Inhumacion
Individual

Inhumacisn
Individual

Inhumacidn
Individual

Inhumacion
Individual

0]

o) )5

Una vez el usuario ingresa al sistema, se visualiza el mena correspondiente a
Licencia inhumacion-individual, cada ventanilla de este tramite esta con su
respectiva descripcion, se debe diligenciar la informacion correspondiente a los
campos solicitados.

Informacién importante paratener en cuenta al momento de registrar la

informacion



Los campos que contienen el caracter (*), corresponde a campos obligatorios

llustracion 15 Informacién general certificado
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5.2 INFORMACION DE LA MADRE
El usuario debe dar clic en el botén “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DE LA

MADRE, diligenciar la informacién que corresponde a cada uno de los campos, seguidamente
se visualiza la siguiente imagen:



llustracion 16 Informacion de la madre
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5.3 INFORMACION SOLICITANTE

El usuario debe dar clic en el botdon “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL
SOLICITANTE, diligenciar la informacién que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 17 Informacion del solicitante
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5.4 INFORMACION DEL MEDICO

El usuario debe dar clic en el botén “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL
MEDICO, diligenciar la informacién que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 18 Informacion del medico

Ventanklla Unica de Tramites y - FUNERARIA LA PAZ
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5.5 INFORMACION SOPORTES

El usuario debe dar clic en el botén “siguiente”, para la ventanilla de INFORMACION DEL

MEDICO, diligenciar la informacion que corresponde a cada uno de los campos,
seguidamente se visualiza la siguiente imagen:

llustracion 19 Informacion soportes

entanila Unica deo Tramites y FUNERARIA LA PAZ
ervicios - Produccion

Documento del fabecido

?m

Luego de cargar los archivos en formato PDF, el usuario debe dar clic en el botén

“Guardar”. El sistema muestra un mensaje de confirmacion ¢ Esta seguro de guardar la
informacion?, el usuario debe dar clic en la opcién “continuar”.



llustracion 20 mensaje de confirmacion

(D Mensaje de Confirmacién

4Esta seguro de guardar la informeacion?

El sistema registra la informacion en base de datos y redirecciona a la pantalla de
‘ESTADO DE TRAMITE”, donde el usuario ciudadano de la ventanilla unica de
tramites tiene la funcionalidad que le permite ver las solicitudes realizadas de los
tramites de Inhumacién y/o Cremacion (Individual o fetal), para tener una traza de la
informacion solicitada.



llustracion 21 Listado de solicitudes Inhumacién-Cremacion

Ventanilla Unica de Trdmites y = FUNERARIA LA PAZ
Servicios - Produccion
I Inhumacidn
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documentos
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INSTITUTO
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LEGAL Y
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INSTITUTO

6 ESTADO TRAMITE

6.1 FILTROS DE BUSQUEDA

El usuario ingresa en la opcion “ESTADO TRAMITE” que se encuentra en el home
principal.

llustracién 22 Estado tramite
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El usuario dispone de una lista desplegable para realizar filtros de basqueda de las

diferentes solicitudes realizadas de los tramites de Inhumacion y/o Cremacion
(Individual o fetal)

llustracion 23 Listado de solicitudes inhumacién
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Luego de que el usuario selecciona una opcion de la lista desplegable, el debe
ingresa la informacién correspondiente a la opcion previamente seleccionada. El
usuario da clic en el botén “buscar”



llustracién 24 Botdn buscar
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El usuario ingresa en la opcion “VALIDAR INFORMACION” que se encuentra en el
(Individual o fetal).

la pantalla del tramite “ESTADO TRAMITE”. El usuario puede validar la informacion

contenida en solicitudes realizadas de los tramites de Inhumacion y/o Cremacion



llustracion 25 Validar informacién
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GLOSARIO

Modulo: Un programa que presenta varias funciones y objetivos a cumplir, donde al
mddulo le corresponde la realizacion de una de ellas.

Perfil de usuario: Entorno personalizado para un individuo, de esta manera, cuando
la persona inicia una sesién en un sistema con su perfil de usuario, se cargan los
valores ya establecidos.

Navegador web: aplicacidbn o programa que permite acceder a paginas web y
navegar por una red informatica, principalmente Internet, ya sea desde un
computador personales o dispositivos moviles.

Megabyte (Mb): Es una unidad de informacion equivalente a 1024 Kilobytes

Archivo PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales



