ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION DE TIC
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONTROL DOCUMENTAL
GUIA PARA ELABORAR MANUAL DE
USUARIO
Cédigo: SDS-TIC-GUI-007 V.2

Elaborado por:

Angela Romero, Eduardo
Hernandez

Revisado: Hector
Chaparro

Aprobado por:

Gabriel Lozano Diaz

VENTANILLA UNICA DIGITAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

MANUAL DE USUARIO




DIRECCION DE TIC Elaborado por:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Angela Romero, Eduardo
CONTROL DOCUMENTAL Hemnandez
GUIA PARA ELABORAR MANUAL DE gﬁ‘;'sggg Hector
ALCALDIA MAYOR USUARIO Aprobado por:
DEBOGOTARC: Cédigo: SDS-TIC-GUI-007 V.2 Gabriel Lozano Diaz
SECRETARIA DE SALUD

TABLA DE CONTENIDO

S |\ 270 5 1001 [0 ] R 3
2. REQUERIMIENTOS ... 3
3. MODULOS DEL SISTEMA ..ottt ettt e e 3
70 I o o 11 I F{ U = o SRR 3
3.1.1.  Modulo de Registro de persona Natural: ............coooocuuiiiieiieeeniiiiiiieee e 3
3.1.2. Mddulo de Registro de persona juridiCa:............vveeeeieeeiiiiiiiiiiie e, 3
3.1.3.  Moddulo de registro del tramite “Registro y autorizacion de titulos en el area
de @ salud™. ... 3
4. DESCRIPCION DEL PROCESO ....ccitttiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee ettt ae e 4
I X oo LYo I LY LS] (=] o = 4
4.1.1. Registro de persona natural - jUridiCa ............ccceeeriiiuiiiiiiieeeeniiiiiiieee e 5
4.1.2. Ingreso al Sistema POr PrIMEIA VEZ ........ceeieeeeiiieiiiicieeeeeeeeeetiees e e e e e e eeaananns 7
4.1.3. Registro de tramite .........oouiiiiiii e 7
4.1.4. Registro y autorizacion de titulos en el area de la salud ............cccceeeeeeennnnne 8
4.1.5. Validacion de dOCUMENLOS..........cccvviiiiiiiiiee e 10
5. GLOSARIO ... 11

TABLA DE IMAGENES

IMmagen 1 INGreS0 @l SISTEIMA ... ...ciii it e e e e e e e e e e aaraaaaaaes 4
IMAagen 2 LOGIN @l SISTEIMA .......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb eeenee 5
Imagen 3 RegiStro Persona NATUIAL ..............uuuuuuuuuiiiiiiiiiiiii bbb eneeeeeeenee 6
Imagen 4 Registro persona JUrTAICA ...........eeiiieeiiiiiiicis e e e ee s 6
Imagen 5 TErMiIN0S Y CONAICIONES.........cuuuiiii i e e e e e eaaaaas 7
Imagen 6 Tramites de la ventanilla ...................uuuuiiiimiiiiii e 8
Imagen 7 Registro de titulo NAcional...............cooiiiiiiiiiii i 9
Imagen 8 Registro de titulo INternNacional.................uuueeiemuiriiiiiiiiiieeeeeeeaanees 9
Imagen 9 Visualizacion de registro de tramite. ...........oooiiiiiiiiiie e 10
Imagen 10 Visualizacion del estado de tramite y resolucCion. ...........cccvveeeeeeeeiiiiiiiiieeeenn. 10
Imagen 11 Validacion de dOCUMENTOS. .....uuuueiiiieeiiieeiiieee e ee et e e e e e e e e e e e e e eeaees 10

Imagen 12 Consulta de informacion de dOCUMENTOS..........cccoiiiiiiiiiiiieeeeeeeeiee e, 11



DIRECCION DE TIC Elaborado por:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Angela Romero, Eduardo
CONTROL DOCUMENTAL Hemnandez
GUIA PARA ELABORAR MANUAL DE Eﬁlﬁiﬁﬁ Hector
ALCALDIA MAYOR USUARIO Aprobado por:
DEDOCOTARS: Cédigo: SDS-TIC-GUI-007 V.2 Gabriel Lozano Diaz
SECRETARIA DE SALUD

1. INTRODUCCION

Este documento se realiza para especificar el desarrollo del sistema Ventanilla Gnica
digital de tramites y servicios, la cual se realizd con el fin optimizar los tiempos de los
usuarios de la SDS para realizar trAmites que en la actualidad se realizan
presencialmente.

Este manual comprende desde el registro de personas (naturales y juridicas), hasta el
registro de la solicitud y posterior aprobacion de las resoluciones que se generan para el
tramite de Registro y autorizacion de titulos en el area de la salud.

2. REQUERIMIENTOS

Para acceder al sistema se puede realizar desde un celular, tablet o computador
compatible en los navegadores Firefox y Chrome. El equipo en el cual se quiera
ingresar al sistema necesita internet para su ingreso, consulta y guardado.

3. MODULQOS DEL SISTEMA

El sistema contiene los siguientes modulos para cada perfil:
3.1.Perfil Usuario

3.1.1. M6dulo de Registro de persona natural:
Permite realizar el registro de informacién para personas naturales.

3.1.2. Médulo de Registro de persona juridica:
Permite realizar el registro de informacién para personas juridicas.

3.1.3. Médulo de registro del tramite “Registro y autorizacién de titulos en
el area de la salud”.

Permite realizar el registro de informacion y cargue de documentos en archivos pdf para
posterior aprobacién por parte de la secretaria distrital de salud.
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1.Acceso al sistema

Al sistema en produccion se ingresa entrando al link:

http://tramitesenlinea.saludcapital.gov.co
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Imagen 1 Ingreso al sistema
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Ingreso de usuarios

Usuario

Usuario

Contraseiia

Contrasefia

;Olvidaste tu contrasefia?
Registro Persona Natural
Registro Persona Juridica

Imagen 2 Login al sistema

Se debe colocar el nombre de usuario y la contrasefia que se encuentra cifrada
para acceder.

4.1.1. Registro de persona natural - juridica

Se ingresa a traves del link que se encuentra en la parte inferior del login de
usuarios.

Una vez seleccionado el tipo de registro se debe agregar la informacion
dependiendo el tipo de registro que se seleccione.
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Imagen 3 Registro persona natural
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El sistema una vez registre correctamente la informacion enviara un correo
electronico confirmando al usuario que puede ingresar con Su usuario Yy

Tos & Mavicaine

g N Py Apania
Mamirs e 53w ce wEetiead Corren ehetiiokos
Twstbown carste

D

(sabrmer Corve wevesa

Imagen 4 Registro persona juridica

contrasena.
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4.1.2. Ingreso al sistema por primera vez

Cuando un usuario se registra e ingresa por primera vez, el sistema despliega los
terminos y condiciones los cuales deben ser aprobados para poder continuar en el
sistema. En caso de no aprobacion el sistema no permite el ingreso del usuario.
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Imagen 5 Términos y condiciones

4.1.3. Registro de tramite

Una vez el usuario ingrese al sistema, aparece el listado de tramites y servicios
desarrollados y que puede realizar en linea. Cada tramite esta con su respectiva
descripcion, solo debe seleccionar el tramite que desea registrar.
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Imagen 6 Tramites de la ventanilla

4.1.4. Registro y autorizacion de titulos en el area de la salud

Al seleccionar el tramite de Registro y autorizacion de titulos en el area de la salud,
se despliega un formulario donde puede diligenciar la informacion. Es importante
tener en cuenta los campos obligatorios asi como la restriccién para el cargue de
archivos, el cual debe ser archivos PDF y menores a 3Mb

El sistema permite registrar titulos nacionales e internacionales, dependiendo de la
solicitud aparecen diferentes formularios
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Imagen 7 Registro de titulo nacional
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Imagen 8 Registro de titulo internacional
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Mis tramites

Imagen 9 Visualizacion de registro de tramite.

Una vez registrada la informacién el sistema arroja el nUmero con el que queda
radicado en la secretaria distrital de salud. Asi mismo el usuario tiene la posibilidad
de visualizar en qué estado se encuentra su tramite.

Mis tramites

Imagen 10 Visualizacion del estado de tramite y resolucion.

4.1.5. Validacion de documentos

Las resoluciones emitidas por la secretaria distrital de salud a través de la
ventanilla Gnica digital de tramites y servicios, poseen un cédigo de verificacion el
cual permite validar que un documento que emite esta entidad sea valido segun
los tramites que se han realizado con la misma.

En la pantalla principal del sistema tiene un formulario para agregar el cédigo de
verificacion que posee cada resolucion

Validacion de Documentos

Imagen 11 Validacion de documentos.
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Imagen 12 Consulta de informaciéon de documentos.

5. GLOSARIO

¢ Cifrar: el cifrado es un procedimiento que utiliza un algoritmo de cifrado con cierta
clave (clave de cifrado) para transformar un mensaje, sin atender a su estructura
lingliistica o significado, de tal forma que sea incomprensible o, al menos, dificil de
comprender a toda persona que no tenga la clave secreta (clave de descifrado) del
algoritmo.

¢ Megabyte (Mb): Es una unidad de informacién equivalente a 1024 Kbytes

e PDF: Es un formato de almacenamiento para documentos digitales

Ingeniero desarrollador Edwin Mauricio Sdnchez Céspedes
Manual del Usuario

Secretaria Distrital de Salud

Bogotd, 25 de noviembre de 2018




