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MANUAL DEL MODULO DE RADICACION WEB

Ahora realizar el tramite de Peticiones, quejas o reclamos a una empresa o entidad es muy
sencillo. Puede ser realizada por cualquier persona a través de la pagina de la Entidad de
acuerdo a las reglas de seguridad de la informacién de las mismas. Solo requiere los datos
béasicos de un ciudadano.

1. Ingrese a la pagina web de la empresa.
2. Haga Click en el link de ingreso a la Radicacion Web.

3. Aparecerd la ventana de la figura 1 para digitar los datos. Puede asociar dicha
radicacion con un documento anterior si conoce el nUmero de radicacion.

4. Digite los datos generales, el tipo de documento y la informacién sobre su peticion,
gueja o reclamo.

5. Haga click en el bot6n Enviar.

6. El sistema le entregara el nUmero de radicacién con el cual se registré su solicitud y
un archivo en PDF, guéardelo para la posterior consulta. Recuerde que el nimero de
radicado es el que identifica el trdmite del documento ante la empresa o entidad.
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Ilustracion 1: Radicacion web
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Iustracion 2: Numero de radicado

20129980000072

Fecha : 18/06/2012 08:49:13

Ciudad, 18 de junio de 2012

Senores
EMPRESA

Ciudad

Asunto : 115 SOLICITUD

Me remito a ustedes para la siguietne solicitud

Atentamente,
JUAN PEREZ
107654324
calle 67 8-43
Ilustracién 3: Documento PDF generado
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