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

ALCANCE

La nuevaopcidn 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 obligacion (Solicitud o descarga, si la obligacion se encuentracancelada)
e Informacidn Centrales de Riesgo

e Revisidnde Obligacién

e Liberacién de Garantia

e Documentosde Obligacién

e Estado de Deuda

Servicios

e Rete Fuente-Rete ICA

e Pagoenlinea
PQRS

e Solicitud PQRS

e Manual radicacion de tramites, servicios y 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 instalacion para operar los tramites y servicios dentro de
la pagina Web CISA y garantizar el funcionamiento eficiente son los siguientes:

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

Ver 02 04/12/2020
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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, comercializary 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 ingresaral 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 Inversiones S.A.—CISA, a
travésde la siguiente ruta:

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

Ver 02 04/12/2020
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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 v

CENTRAL DE INVERSIONES S

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

Aqui compramos y vendemos
Inmueﬁles y cartera

=]
Inmuebles
Portafolio Inmobiliario Tipo Para saber si es deudor o codeudor de alguna obligacién con Cisa,

ingrese &l Tipo y Nimero de documento que desea consultar.

Tipo de Documento

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

c ESA = Menu Lantidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia 2% SIGA

E], Trémites 5 senvicios

@ Paz y Salvo Retefuente - Rete ICA
[F",a Informacion Centrales de Riesgos Pagos en linea

Q Revisidn de Obligacion

& liberacitn de Garantia

Q PoRs
& PORS

ﬂ%a Consulte aqui el estado de su PQRS

@ Documentos de Obligacion
& Estado de Deuda

(=) Consulte aquf el estado de su trimite
[=] Manual radicacién trémites y PORS

llustracion 2 - Zona de Tramites, servicios y PQRS
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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 opcidn Transparencia/ Tramites
y Servicios.

CiSA g :—=— B

CENTAAL DE INVERSIONES 5.4

@Menu | La Entidad | Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones parael Estado | Atencidn al Ciudadano \ S Transparencia | rysica

Mecanismos de Contacto Informacidn financiera Informes de Gestion, Evaluacidn y Auditoria
Mecanismos para la atencion al ciudadano Planes, metas, objetivos e indicadores de Informes de Gestion
estién y desempefio

Localizacion fisica, sucursales y horarios de 9 Y p P ) Informes de Auditoria Interna
atencion Plan de Acc:m‘n Cnnsol\daﬁo Reportes de Control Interno
Cur'r?o e\ezh:Trcu-nlcu para nCT\.fICa(?\.UﬂeSJUdIC\a|ES P:an Sﬁffﬁleglf?ﬂ Yld'e A“’C:"; Entes de Control
Solltlca‘gdltcnal y de Actualizacion de Plan de Par'i\(flpﬂclﬂrl Cllu ladana Informes Defensa Judicial

ontenidos Plan Estratégico Sectorial Contratacién
Informacion de Interés Plan Anticorrupcién y de Atencin al Ciudadano
Estructura Organica Plan de Gobierno en Linea Tramiles v Servio

- . Insti V“ entos de Gestion de Informacién

Talento Humane Plan Estratégico de Tecnologias de la publica
N tividad Informacién (PETI)

ormativida L

Plan Estratégico de Seguridad de la Informacién Rendicion de Cuentas

Presupuesto (PESI) Participa en nuestra encuesta de percepcion
Informacién presupuestal Mecanismos de Control

Ilustracion 3-Ingreso a Tramites a través del mend principal

En este sitio se encuentran todos los tramites en linea que CISA tiene disponibles de una forma facil
y segura.

[J ! SA El‘edr:;:;rgm.emq Minhaclends

CENTRAL DE INVERSIONES S A

@Menu [ La Entidad | Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones para el Estado Atencidn al Ciudadano ‘ S Transparencia ‘ la!-SlGFl

inicio » Tramites

Tramites

En este sitio usted encontraré todos los tramites 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.

BRaBEEBE

Informacién
Centrales de
Riesgos.

Revision de Liberacién de Documentos de

Obligacién Garantia Obligacién Estado de Deuda

llustracion 4- Pdginaprincipal de Tramites

Ver 02 04/12/2020
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2.1 DEFINICIONYY 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 institucion de la administracion
publica o particular que ejerce funciones administrativas, paraadquirirun derecho o cumplircon una
obligacién prevista o autorizada por la Leyy cuyo resultado es un producto o servicio.

2.1.1  Informacion Centralesde 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 Inversiones S.A.

o,

Informacidn
Centrales de Riesgo

Solicitar la actualizacion del reporte de las Centrales de Riesgo, de los titulares de
la obligacion o terceros legalmente autorizados que hayan cancelado sus
obligaciones UNICAMEMTE de la cartera cedida a CISA - Central de Inversiones S.A.

Solicitud de certificacién Informacién Centrales de Riesgo

Tipo Documento Mimero de Documento

Seleccione Tipo de Documento -

llustracion 5 - Tramite "Informacion Centrales de Riesgo"

2.1.2 Revisidonde Obligacion

Mediante el trdmite revision 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)
obligacién(es) por encontrar inconsistencias en la forma en que se origind y cdmo se viene
liquidando.

Ver 02 04/12/2020
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ey

Revisifln

Obligacidn

Mediante el tramite revision de obligacion u obligaciones que hayan sido cedidas a
CISA - Central de Inversiones 5.4, los deudores pueden solicitar aclaraciones
relacionadas con el crédito por encontrar inconsistencias en la forma en gue se
origind y como se viene liguidando.

Solicitud de certificacion Revisién de Obligacion

Tipo Documento Numero de Documento

Seleccione Tipo de Documento -

Ilustracion 6 - Tramite "Revision de obligacién"

2.1.3 Liberacionde Garantia

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.

Liberacién de
Garantia

Solicitar la liberacidn de Garantia por cancelacion de deuda. Para este tramite debe
remitir a CISA - Central de Inversiones S.A., los siguientes documentos:
Comunicacion dirigida a CISA - Central de Inversiones 5.A., indicando: Nombre y
Cédula de quién solicita la cancelacion, NIT o Cédula, correo electronico y direccion
de notificacion; adicionalmente debe anexar: Certificado de Tradicion y Libertad del
inmueble no mayor a 90 dias, copia simple de la escritura donde se constituyd la
hipoteca, copia de las cedulas de los solicitantes, copia Tarjeta de Propiedad del
vehiculo, para el caso de automotores. En caso de que la solicitud la realice un
tercero, se debe adjuntar autorizacidon del propietario del inmueble debidamente
autenticada ante Notaria, adicionalmente si la obligacién corresponde a persona
juridica se debe adjuntar Certificado de Existencia y Representacion Legal reciente.

Solicitud de certificacion Liberacién de Garantia

llustracion 7 - Tramite "Liberacion de Garantia"

Ver 02 04/12/2020
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2.1.4 Documentosde Obligacion

Este tramite permite solicitar una copia u original de los documentos soporte de una
obligacidn.

Documentos de
Obligacion

Este tramite permite solicitar una copia u original de los documentos soporte de
una obligacion. Si se requiere la devolucion de los documentos de una obligacion,
la obligacion debe estar cancelada por todo concepto.

Solicitud de certificacion Documentos de una Obligacién

Tipo Documento Numero de Documento

Seleccione Tipo de Documento -

Ilustracién 8- Tramite "Documentos de Obligacion"

2.1.5 Estado de Deuda

Mediante estaopcidén tramite los clientes pueden solicitar a CISA - Central de InversionesS.A,,
un Certificado sobre el estado de deuda de aquellas obligaciones VIGENTES cedidas por las
Entidadesa CISA.

&

Estado de Deuda

Mediante este tramite los clientes pueden solicitar a CISA - Central de Inversiones
S.A., un Certificado sobre el estado de deuda de aquellas obligaciones VIGENTES
cedidas por las Entidades a CISA.

Solicitud de certificacion Estado de Deuda

Tipo Documento Numero de Documento

Seleccione Tipo de Documento -

llustracion 9- Tramite "Estado de Deuda"
TN,

Ver 02 04/12/2020
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2.1.6  Solicitudde pazy 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 nUmero 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 02 04/12/2020
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 numero.

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

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

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

Departamento: Corresponde al departamento 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.

Descripcion de la solicitud: Corresponde a la descripcidon de la gestidn, 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:
"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.
Captcha: Corresponde a la validacién de seguridad del sistema. Se debe seguir las indicaciones
para generar el cédigo de seguridad

12
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NOTA: Tener en cuenta que el diligenciamiento de cada campo es de caricter obligatorio y el
sistema notificara cada campo no diligenciado.

C ESA = Menu laEntidad InmueblesyMuebles Cariera  Solucionesparael Estade  Atencidn al Ciudadano & Transparencia ~ #2% SIGA

Solicitud de certificacion Informacion Centrales de Riesgo

Tipo Documento Numero de Documento

Seleccione Tipo de Documento -

.

Nombres y Apellidos Teléfonos e
Correo Electrénico Direccion ( 9
Departamento Ciudad o
Seleccione un Departamento - Seleccione una Ciudad - -
-
Descripeion de la Solicitud -
LS

-

Documentos

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse id elit at lea omnare faucibus id in
eros. Morbi tortor risus, convallis sed tellus vel, placerat malesuada lectus. Proin vel uma et odio

sodales scelerisque in aliquam felis.

Adjuntar documento

™

No soy un robot

Solicitar V4

Mediante este tramite los clientes pueden solicitar a CISA-Central de inversiones S.A., un

certificado sobre el estado de Deuda de aquellas obligaciones VIGENTES cedidas por las
entidades a CISA

Ilustracién 10 - Formulario solicitud de Tramites

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 E y automadticamente se abrird la
ventana emergente para seleccionar el archivo a adjuntar. Al dar clic en el botén “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.

Ver 02 04/12/2020

S.l. P-12-D2
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Teneren cuenta:

Ver 02 04/12/2020
S.l. P-12-D2

Se puede subirvarios documentos (unoauno)

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

La sumatotal del peso de todos los documentos no puede exceder los 25 Mb.

El nombre deldocumento NO puede contener caracteres especiales (Ej. tildes, simbolos etc.)

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

c ESA = Menu LaEntidad  Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia

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 pusde contener letras, nimeros, espacios y guionss (-Jal medio y (_)bajo, la camidad
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"

ﬁ

Adjuntar documento

No soy un robot

Illustracion 11 - Vista opcion para adjuntar documentos

C ESA = Mem: lanfidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencién al Ciudadano & Transparencia

Documentos

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse id elit at leo ornare faucibus id in
eros. Morbi torter risus, convallis sed tellus vel, placerat malesuada lectus. Proin vel uma et odio

sodales scelerisque in aliquam felis. € Abrir «]
4[]« SIGA » siga3.0 v|® | Buscarensiga30 £
QOrganizar Nueva carpeta Bz T @
A Nombre
st Acceso répido
Archivos de cargue
@ OneDrive [ Correos de Canfirmacisn
0 Este equipo [ Duda Entidad No Principal Inmuebles SIGA 3.0
o B33 Estructura Manuales SIGA 3.0
4 Descargas
[ Evidencias 426915 - Cargue Masive
£ Documentos [ Evidencias 500452 - Parametrizacién de Tipo de Destinacién
No s0y un robot I Escritorio I3 Evidencias 508077 - Histérico Cargue Masivo
& =) Imégenes 39 Evidencias 508078 - Solicitud de usuarios y entidades
B Masica [#] Evidencias 508078 - Solicitud de usuarios v entidades
v < >

MNombre: | Correas de Confirmacian ~| Todoes los archivos v

Mediante este trdmite los clientes pueden solicitar a CISA-Central de inversiones S.A,, un
certificado sobre el estado de Deuda de aquellas obligaciones VIGENTES cedidas por las —
entidades a CISA

llustracion 12 - Ventana para seleccionar archivo

14



Compra, venta y administracion

de activos del Estado
o |

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

Menu laEntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencidn al Ciudadane & Transparencia 5% SIGA

Documentos
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Suspendisse id elit at leo omare faucibus id in
eros. Morbi tortor risus, convallis sed tellus vel, placerat malesuada lectus. Proin vel uma et cdio

sodales scelerisque in aliquam felis.

Evidencias 486915 - Cargue Masivo.docx 1.11MB

.
J

Q00

,
L

\
J

Evidencias 508078 - Solicitud de usuarios y %
entidades.docx 5.04MB

4]

Adjuntar documento

060

-
L

~
J

llustracion 13 - Confirmacion de archivo adjunto

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

Menu laEntidad Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atenciin al Ciudadano & Transparencia

Elarchivo no es valido, solo archivos "PDF", "ZIP*, "MSG", "CSV", "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX", "PPT", "XML', "WAV", "HTML', "XPS", "JPG", "TXT", "ODT", "EML"
v 'GIF* A

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

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

de documentos no debie superar los 25Mb, solo s permiten los siguientes formatos g archiva "POF, "ZIP", "MSG"
“CSV", "KLSK', "XLS", "DOCK", "DOC’, "PRTX’, "PRT", "XML, "WAV', "HTML, "XPS", "JPG", TXT", "ODT", "EML y "GIF"

+]

Adjuntar documento

llustracion 14 - Mensaje al subir un archivo en extension diferente

Menu LaEntidad Inmueblesy Muebles  Cartera  Soluciones para el Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia

Nomnbre de archivo no valido, el nombre de archivo sclo puede contener letras, nimeros, espacios y guiones (-)al 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.

Nota: E| nombre de archivo solo puede eontener letras, nimeres, espacios y quiones (-Jal medio y (_)bajo, la cantidad
de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archiva "PDF, ‘ZIF", "MSG"
“CSV, "KLSX', "KLS', "DOCK’, "DOC", "PRTX, "FRT", "XML, WAV, 'HTML, "XPS", “JPG", “TXT", "0DT", "EML y ‘GIF"

ﬁ
Ilustracién 15 - Mensaje al subir documento connombre mal escrito

Ver 02 04/12/2020
s.I. P-12-D2 15
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= Mem LaEntidad  Inmueblesy Muebles  Cartera  Soluciones para el Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia 2% SIGA

La cantidad de documentos excede el tamafio del ﬁnv'\o 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 informacién al interior de nuestra Entidad.

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

de documentos no debe superar los 25Mb, solo s permiten los siguiemes formatos de archivo "POF, "ZIP", "MSG"
"CSV", "XLSX', "XLS", "DOCX, "DOCT, "PRTC, "PPT", XML, "WAV", "HTML, "XPS", "JPG", "TXT", "0DT", "EML" y "GIF*

B

Adjuntar documento

Ilustracién 16 - 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 electrdnico previamente ingresado porel ciudadano,
en los cuales se remite informacién general respecto a la radicacion del tramite efectuada por el
ciudadano.

C ESA = Menu laEntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencion al Cindadano & Transparencia  25%. S1GA

il Borrar archive | |

bpm - Escenario Crear Proceso.pdf 0.27MB

4]

Adjuntar documento

No soy un robot

reCAPTCHA

| Solicitar V4

llustracion 17 - Vista boton "Solicitar"

Ver 02 04/12/2020
s.I. P-12-D2 16
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@Menu | LaEntidad | Inmuebles y Muebles | Cartera ‘ Soluciones para el Estado | Atencion al Ciudadano ‘ S Transparencia | 7y sicA

inicio » Tramites

Tramites

En este sitio usted encontrara todos los tramites y servicios en linea que CISA tiene
disponibles de una forma facil y segura. Realicelos con selo un “clic” en el tramite o
servicio deseado

Numero de radicacién 582293

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

Este mecanismo le permite enviar una solicitud de tramite, usted recibira respuesta a vueha de correc electrénico en
los dia habiles de respuesta de acuerde con la solicitud. Si tiene informacién relevante, usted puede enviarla
escaneada al correo electrénico: serviciclntegral@cisa gov.co

Sefior(s) usuario, recibira 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
radicacidn.

llustracién 18 - Mensaje de confirmacion de radicacion de la solicitud

Fwd: Confirmacion de Recepcidn de Solicitud No. 582293

- Johanna Pacla Manrique Morales <johannapmanrigue@gmail.cc
Para Johanna Paola Manrique Morales %55 p. m.

senor(a)

JOHANNA MANRIQUE
Asunto: Confirmacién de Recepcidn de Solicited MNo. 582283

Por medio de la presente, el sistema Unico de Peticiones, Quejas y Reclamos
SQRCISA le informa que la solicitud con No. 5822932 fue radicada =l 041272020
09:43:34 p.m. para su respectiva gestidn, con |a siguiente descripcidn:

Tipo o Solloted ©

PETICION

Se dard respuesta a su solicitud con base a los tiempos estipulados, a partir de la fecha
de radicacion.

Consulte el estado de su solicitud agui
Gracias,

Para cualguier informacidn o aclaracion por favor comuniguese con Central de
Inversiones PEX (57-1) 5460480 e indicar el nimero de radicacidn.

Fior favor no responda eshe cOMes 0on consUTas ya que ne podndn ser alenddas; eshe comeo &5 Wizt
salmanie para envics abomalions di & intormacion salichada o para efecios del framile relaconado. S tiene
siguna inguistud pusde comunioarse con Nosoince @ las lineas. de atenctn dsponibies

Conects con nosotros:

' : Dreccion Genaral en Bogotd, Cale 63 Mo 1108 | Conmutadar [57+1) 545 04
‘ 00+ Fit [57+1) 545 04 75 Call Carter {57+1] S48 04 B0 — (57+1) 546 04 85
- > -

Emal: QISAGcE) gov oo
Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a Microsoft Exchange imi] - 1 +

-
=
3
£

Ilustracién 19 - Email de confirmacionde radicacion de la solicitud

Ver 02 04/12/2020
s.I. P-12-D2 17
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2.5 CONSULTAR ESTADO DE TRAMITE

Posteriora la recepcidon del correo electrénico de confirmacion de radicacidon del tramite, el usuario
puede ingresar en cualquier momento a revisar el estado de su solicitud mediante elenlace incluido
enelcorreo:

Consulte el estado de su solicitud agui

Este enlace redirecciona al médulo Consultar Radicado dentro de la Pagina Web de CISA, donde
aparecen dos campos que alingresarlos datos solicitados y correctos (de acuerdo con la informacion
incluida en el momento de la radicacion) permiten realizarla consulta del estado deltramite:

e Numerode Identificacion: Ingresarelnimero de identificacion delusuario solicitante.

e Numero de Radicado: Ingresar el nimero de radicado generado por el sistema al momento de
efectuar la radicacidon del tramite. Este numero de radicacion fue generado mediante mensaje
generado en lapaginaWeb de CISAy también fue enviado al correo electrénico que el ciudadano
registro al momento de la radicacién del tramite.

CESA YRSl

ENTRAL DE INVERSIONES S A

@Menu ‘ La Entidad ‘ Inmuebles y Muebles Cartera Soluciones para el Estado Atencion al Ciudadano | & Transparencia | A@-SIGF‘

inicio » Cartera » Consultar radicado

Consultar Radicado

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

Numero de Identificacion

Numero de Radicado

llustracion 20 - 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 tramite son:
envalidacién, en trdmite o finalizado.

Ver 02 04/12/2020
s.I. P-12-D2 18
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CiSA YES

CENTRAL DE INVERSIONES SA

enu a Entida nmuebles y Muebles artera oluciones para el Estado encidn al Ciudadano ransparencia
M LaEntidad | Inmuebles y Muebl Cart Soluci | Estad Atencidn al Ciudad Al i SIGA

inicio » Cartera » Consultar radicado

Estado del Radicado

No. radicado: 582293

Estado: PENDIENTE VALIDAR TRAMITE, PETICION, QUEJA O
RECLAMO
Asunto del radicado: Informacion Centrales de Riesgos

Descripcion:
Informacién Centrales de Riesgos

Fecha radicado 04/12/2020

%l Realizar otra consulta

N

llustracion 21 - 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

llustracion 22 - Ingreso seccion "Consultar Radicados"

Ver 02 04/12/2020
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 porcada una de las obligaciones que tenga con la entidad,

Paragenerarlo, elusuario debe ingresarala pagina WEB de CISA opcién Cartera/Generar Paz y Salvo,
automaticamente elsistema lo redirecciona al médulo de Expedicién 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 lantidad InmueblesyMuebles  Cartera  Soluciones parael Estado  Atencidn al Giudadano & Transparencia  #5%. S1GA

E, Trémites REX0 servicios

@ Paz y Salvo Retefuente - Rete ICA

[FL, Informacion Centrales de Riesgos Pagos en linea
Q Revision de Obligacion

& Lliberacion de Garantia

Q poRs
I

r@ Documentos de Obligacion
G Estado de Deuda

Q Consulte aqui el estado de su PORS
[\ Consulte aquf el estado de su trémite

L_] Manual radicacién trémites y PQRS

Ilustracion 23 - Ingreso a Mddulo de 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):

e 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.

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

Ver 02 04/12/2020

S.l. P-12-D2

20



’ Compra, venta y administracion

de activos del Estado

>

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

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 numero 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 botén Descargar, el sistema hace la respectiva busqueda y descarga
automaticamente elarchivo pdf “paz y salvo” con los datos correspondientes.

Cartera

¢Es deudor o codeudor de CISA?
Pagar una obligacion de CISA
Gener%Paz y Salvo

Consultar Radicados

llustracién 24 - Ingreso seccion "Generar pazy salvo"

Ver 02 04/12/2020
s.I. P-12-D2 21
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Expedicion Paz y Salvo

Solo podré descargar su Paz y Salvo si canceld totalmente su
obligacion a partir de Marzo de 2014.

La expedicion de paz y salvo de su obligacén 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 Identificacion

170936433

Obligacién

563808|

Es usted codeudor?

Descarggr Q

Ilustracion 25 - Formulario para expedir un Paz y salvo

C @ Archivo | C/Users/jpmanrique/Downloads/Paz-y-salvo.pdf * O » Q0

! Aplicaciones [ Iniciar Sesién - ZEUS > Cisa- Centraldeln..  [5] Temis - UGPP | Aut.. Sharepaint  Jy tartaro.cisagov.co Proyectos M Testlink Importados » Otros marcadores

Compra, venta y administracin
de activos del Estado

CISAPYS-00563808
CISA - CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

CERTIFICA

Que el (Ia) sefior (a) VILLA ESCORCIA ELSIS PATRICIA identificado (a) con cédula de
ciudadania nimero 32796757 en calidad de titular , el sefior(a) RAMOS CABRERA
MANUEL DEL CRISTO identificado(a) con cédula ciudadania nimero 78742669, el
sefior(a) RAMOS CABRERA MANUEL DEL CRISTO identificado(a) con cédula
ciudadania numero 78742669 figurando como codeudor(es) de la(s) ebligacion(es) No.
598113, homologado 10606001128, cuya propiedad fue cedida por FONDO
NACIONAL DE GARANTIAS a CISA-CENTRAL DE INVERSIONES S.A., la(s) cual(es)
se encuentra(n) a paz y salvo.

El (los) nimero(s) 598113, fue(ron) reportado(s) por la entidad que entrega la(s)

aCISAy se i ) exclusivamente con la obligacién 10606001128
Es pertinente resaltar, que la obligacién antes i al je de
L oo oo o) COMDO NACIONAL DT CADANTIAC hd

Ilustracion 26 - Paz y salvo descargado en formato pdf

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

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

Ver 02 04/12/2020
S.1. P-2-D2 22
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CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

@Menu \ La Entidad | Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones para el Estado | Atencion al Ciudadano | X Transparencia l 7y sicAa

inicio » Cartera » Pazy salvo

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

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

Realizar Consultal¥)

llustracién 27 - Mensaje confirmando unainconsistencia en el Pazy salvo

4. SOLICITUD SERVICIOS

Una peticidn 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 nimero
de radicado como resguardo e identificacidon de dicha peticiéon. Para acceder a ellos debe ingresar a
travésde la pagina principal de CISA dando clic sobre la zona Tramites, Serviciosy PQRS.

4.1 RETE FUENTE — RETE ICA

Unade las responsabilidades que tiene una persona o empresa en Colombia, es declarar laRetencidn
en la Fuente o en el impuesto de industriay comercio ICA, el cual se realiza sobre los ingresos de
cada periodo. Actualmente la pdagina 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:

Ver 02 04/12/2020
S.1. P-2-D2 23
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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.

Ilustracion 28 - Ingreso a Rete Fuente - Rete ICA

4.2 PAGOSEN LINEA

A través de este médulo el cliente puede realizarel pago enlinea de las cuotas correspondientes a
su acuerdo de pago. Para generarlo debe ingresarlos datos en el formulario correspondiente y
seleccionar el botén Consultar obligacion.

Cartera

Pagos en Linea

Apreciado usuario: A través de este modulo 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: Numero 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 -

llustracion 29 - Ingreso a pagos en linea

Ver 02 04/12/2020
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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 efectivasin salir de casa o lugarde
trabajo. El uso de este medio acercaal usuario mas a la entidad, paraaccedera ellos debe ingresara
través de la pagina principal de CISA dando clic sobre la zona Tramites, Serviciosy PQRS.

5.1  PETICION, QUEJAO RECLAMO 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 seguirenel
camino hacia la excelenciaoperativa. En este sitio el usuario encontrard todos los tipos de peticién
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 Peticidn

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

Tipo de peticion:

N 20D W &

Atencidn
Prioritaria

Peticidn Queja Reclamo Sugerencia Denuncia

llustracion 30 - Tipos de peticion en PQRS

e ATENCION PRIORITARIA: Tiene derecho a la atencién prioritaria las personas en situacién
de discapacidad, nifios, nifas, adolescentes, mujeres gestantes o adultos mayores, y en
general personas en estado de indefensidn o de debilidad manifiesta de conformidad con el
articulo 13 de la Constitucién Politica.

e PETICION: Es una actuacién por medio de la cual el usuario, de manera respetuosa, solicita
a la entidad cualquier informacion relacionada con la prestacidon del servicio.

e QUEJA: Es la expresiéon o manifestacién que le hace el usuario a la entidad por la
inconformidad que le generd la prestacion de uno de los servicios.

o RECLAMO: Es la oposicion presentada porelusuario, con el objeto de que la entidad revise
y evalle unaactuacion relacionada con la prestacion del servicio en términos econdmicos.

o SUGERENCIA: Es una propuesta presentada porun usuario para incidir en el mejoramiento
de un procesode la entidad cuyo objeto estarelacionado con la prestacién delservicio.

Ver 02 04/12/2020
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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 la solicitud: 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.

o Numero de Identificacion: Corresponde alnimero de documento delsolicitante. Se debe
ingresar el nimero.

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

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

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

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

e Medio por el cual me gustaria recibir la respuesta: Corresponde a la seleccidon 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 peticién y permitiendo validar la informacion al interior de la Entidad. El
nombre de archivo solo puede contenerletras, nimeros, espaciosy guiones (-)al medioy
(_)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".

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

NOTA: Teneren cuenta que el diligenciamiento de cadacampo es de caracter obligatorioyel
sistema notificara cada campo no diligenciado.

Ver 02 04/12/2020
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Observaciones de |a solicitud

Tipo de identificacién Numero de identificacién

Seleccione Tipo de Documento -

MNombres y apellidos

Teléfonos

Correo electrénico

Direccién
Departamento Ciudad

Seleccione un Departamento - Seleccione una ciudad -
Medio por el cual le gustaria recibir respuesta: | B4 Correo Fisico ‘ ‘ @ Correo Electrénico
Documentos

Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticidn y que nos permitan validar la informacicn 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 no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archivo "POF, "ZIP", "MSG"
"CSVT, "XLSX", "XLS", "DOCX", "DOC", "PPTX, "PPT", XML, "WAV", "HTML, "XPS", "JPG", "TXT", "0DT", "EML" y "GIF"

Y

Adjuntar documento

No soy un robot

Realizar peticidn

iy sien

Illustracién 31 - Formulario solicitud de PQRS
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5.1.3 Adjuntar documentosa la solicitud
Después de ingresados los datos obligatorios, para complementar la informacién, puede
ingresardocumentos dando “clic” en elicono Adjuntar Documento ﬁ y automaticamente
se abrira la ventana emergente para seleccionar el archivo a adjuntar. Al dar clic en el botdn
“Abrir” elarchivo sera validado y se mostrarala 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 nodebe superarlos 25Mb.

(@ ESA = Menu  LaEntidad  Inmueblesy Muebles Cartera  Soluciones para el Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia  #E% SIGA

€ Abrir e
bir respuesta; | E3 Correo Fisico ‘ ‘ @ Correo Electrénico
~ « Documentos » BPM «|® | BuscarenBPM p
Organizar + Nueva carpeta = M @
() Nombre A

de forma legible y completa, todos les soportes que sustentan su

# Acceso rapido !
Ay far la informacién al interior de nuestra Entidad.

bpm - Escenario Crear Praceso
@, OneDrive 5 bpm -
5] bpm - Escenario Proceso por Email  comtener letras, nimeros, espacios y guiones (-)al medio y (_)bajo, la cartidad

[%] bpm - Escenario Reparto Al I5Mb, solo s¢ permiten los siguientes formatos de archivo "PDF", "ZIP", "MSG",

[ Este equipo
= bpm - Escenario TEMIS A PPTXC,"PPT","XML, "WAV", "HTML, "XPS', "JPG", "TXT", "0DT", "EML" y "GIF*
4 Descargas
@ bpm - Escenario TEMIS Di
B zzresmio: %] bpm - EscenarioAlertas1 Di A
[ Escritorio 0] bpm - EscenarioCrearProceso Di
&= Imagenes %] bpm - EscenarioCrearProceso-Abogado Di

B Musica 071 bom - EscenarioCrearProcesoV3 3 611 . m. Di ¥
. - < > Adjuntar documento
Nombre: | bpm - EscenarioCrearProceso | Todos los archives v

T

No soy un robot

llustracion 32 - Vista opcion 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:

Ver 02 04/12/2020
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Menu LaEnidad Inmueblesy Muebles Carlera  Soluciones para el Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia

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* (S

Documentos
Es importante que usted adjunte de forma legible y completa, todos los soportes que sustentan su
peticion y gue nos permitan validar [a informacitn al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solo pude contener letras, niimeros, espacios y guiones (-Jal medio y (_jbajo, la canticad
de documentos n debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archiva "POF", “ZIP',
“CSVY, LS, 'XLS, "DOCK’, "DOC, "PPTIC, "PRT", “XML, WAV, "HTML, KPS, "JPG", “TXT", "0DT", ‘EML' y "GIF"

+]

Adjuntar documento.

Illustracion 33 - Mensaje al subir un archivo en extension diferente en PQRS

Menu  LaEntidad  Inmuebles y Muebles era  Soluciones para el Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia

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

b

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

Documentos:

Nota: El nombre de archive solo puede contener letras, nimeres, espacios y guiones (-Jal medio y {_)bajo, la camidad
de documentos no debe superar los 25Mb, solo se permiten los siguientes formatos de archiva "PDF', "ZIP", "MSG"
“CSVY, "KLSX', "KLS", "DOCK", "DOC", "PPTXC, "PRT", "XML, "WAV", "HTML, "XPS", "JPG", “TXT", "O0T", "EML y "GIF"

Y

llustracién 34 - Mensaje al subir documento connombre mal escrito en PQRS

C iSA = Memu LaEntidad  Inmueblesy Muebles  Cartera  Soluciones para el Estado  Atencidn al Ciudadano & Transparencia 25X SIGA

La cantidad de documentos excede el tamafio del ﬁnv'\o 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 informacién al interior de nuestra Entidad.

Nota: El nombre de archivo solc puede contener letras, numercs, espacios y guiones (-Jal medio y (_Jbajo, la cantidad
de Gocumentos no debe superar los 251, solo se perminen los siguiemtes formanos g archivo “POF', “ZIF", "MSG"
“CSV, "XLSX', "XLS", "DOCK", "DOC", "PPTX’, "PPT", "KML, “WAV", "HTML, "XPS", "JPG", “TXT", "0DT", "EML" y ‘GIF"

B

Adjuntar documento

Ilustracion 35 - Mensaje al subir documentos de mucho peso en PQRS

Ver 02 04/12/2020
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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 informacién al interior de nuestra Entidad.

Mota: El nomire de archivo solo pueds contener letras, nimeros, 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"
*CSV", "XLSK', "XLS", 'DOCK", "DOC", "PPTX’, "PPT, "XML, "WAV", "HTML', "XPS", "JPG", “TXT, "0DT", "EML' y “GIF"

000

,
L

: @) —/
grafico final.jpg 0.25MB o
————————— N J
- ~
b -
LS
Adjuntar documento —

Ilustracion 36 - 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 botén Solicitar;
automaticamente se generan dos mensajes de confirmacion de radicacidon de la solicitud en
CISA, uno en la pagina WEB de CISA y otro al correo electrénico previamente ingresado por el
ciudadano, enlos cuales se remite informacién general respecto a la radicacion y elnimero del
tramite efectuada porel ciudadano.

C ESA = Menu LlaEntidad InmueblesyMuebles Cartera  Soluciones parael Estado  Atencion al Ciudadano & Transparencia 2% SIGA

:

grafico final.jpg 0.25MB

ﬁ

Adjuntar documento

\/ No soy un robot

Realizar peticidn 4

Ilustracién 37 - Vistabotén "Solicitar" en PQRS
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@Menu | La Entidad ‘ Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones para el Estado | Atencidn al Ciudadano ‘ 7 Transparencia ‘ rysica

inicio » Atencién al Ciudadano » Peticiones, Quejas y Recl; > ici , Quejas, Recl. y Sugerencias

Peticion, 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. Realiceles con solo un “clic” en el trdmite o
servicio deseado.

Numero de radicacion 582294

Este trémite puede ser realizado UNICAMENTE por el(los) titular(es) y/o codeuder(es) de la obligacién. En caso de que
|z sclicitud la realice un tercero, se debe adjuntar autorizacion del titular de |a obligacién debidamente autenticada ante
Notaria, adicionalmente si la obligacidn corresponde a una persona juridica se debe adjuntar Certificado de Existencia
y Representacion Legal con vigencia no mayor 3 30 diss. S el titular d |a obligacion falleci, se requiers aportar
Registro Civil de Defuncion, copiz de |a Cédula y Registro Civil de la persona que solicita el wémite, para zcreditar
paremesco.

Este mecanismo le permite enviar una solitud de tramite, usted recibira respuesta a vuelta de correo electronico o
telefénicamente en los dia habiles de respuesta de acuerdo con la sclicitud. S tiene i n relevante, deben
aportarla en origing, envidndols 3 NUESTRAS SEDES © escaneada &l correo elecrénico: serv 2.g0v.c0.

Ams tardar en diez (10) dias habiles a partir del momento de radicacion de la solicitud.

Ilustracién 38 - Mensaje de confirmacion de radicacionde la PQRS en pdgina web

Confirmacion de Recepcion de Solicitud No. 582294
administradoriMC e) Responder «j Responder a todos —> Reenviar s

Para Johanna Pacla Manrique Morales lunes 07/12/2020 8:23 a. m.

@ Mensaje enviado con importancia Alta,

sefior(a)
JOHANNA MANRIQUE

Asunto: Confrmacion de Recepcion de Saliciud No. 5622094
Per medio de b presents, of sistema Unice de Peticianes, Quejas ¥ Reclamos

SORCISA ke irforma que la solicitud con No. 532294 fus radicada el DTH2/2020
08:22:48 8., para su respectiva gesBin, con | siguients descripeidn

[ e—

Peticion

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

Consufte el estado de su salictud squi
Gracias

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

Pat it = respreta esis it
[— [ e p———

Conests sonnocotros: () Facebook (D) Twitter (D veutube @) Linkedin

Bisgrn, Gt e 3 W 1100 | Conmutaear
Gl Cander {5T+1] 848 04 80— {5T+1] 548 04 88

B

I=
E)

Todas las carpetas estan actualizadas.  Conectado a: Microsoft Exchange imi] - ] + o

Ilustracion 39 - 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 radicacion del tramite, el usuario
puede ingresar en cualquier momento a revisar el estado de su solicitud mediante elenlace incluido
enelcorreo:

Consulte el estado de su solicitud agui

Este enlace redirecciona al médulo Consultar Radicado dentro de la Pagina Web de CISA, donde
aparecen dos campos que alingresar los datos solicitados y correctos (de acuerdo con la informacion
incluida en el momento de la radicacion) permiten realizarla 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 radicacion fue generado mediante mensaje
generado en la pagina Web de CISAy también fue enviado al correo electrénico que el ciudadano
registro al momento de la radicacién del tramite.

CiSA » e

@Menu | La Entidad | Inmuebles y Muebles ‘ Cartera | Soluciones para el Estado Atencion al Ciudadano | & Transparencia ‘ )&-SIGH

inicio » Cartera » Consultar radicado

Consultar Radicado

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

Numero de Identificacion

1022345127

Nuimero de Radicado

563808

Consuljar Q

Illustracién 40 - Formulario "Consultar radicado de una PQRS"

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

envalidacién, en tramite o finalizado.

Ver 02 04/12/2020
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@Menu | La Entidad | Inmuebles y Muebles | Cartera | Soluciones para el Estado | Atencion al Ciudadano | S Transparencia | 7y sica

inicio » Cartera » Consultar radicado

Estado del Radicado

No. radicado: 582293

Estado: PENDIENTE VALIDAR TRAMITE, PETICION, QUEJA O
RECLAMO

Asunto del radicado: Informacion Centrales de Riesgos
Descripcion:
Informacién Centrales de Riesgos

Fecha radicado 04/12/2020

%l Realizar otra consulta

N

Illustracién 41 - Resultado 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 en el enlace Consulte el estado de su PQRS o ingresando por la opcién Cartera/Consultar
Radicado.

), Trémites 50 servicios
@ Pazy Salvo Retefuente - Rete ICA
[Fl, Informacion Centrales de Riesgos @) Pagos en linea

Q) Revisién de Obligacién

6 Liberacion de Garantia

Q PoRS
&P PORS

@ Documentos de Obligacion

% Estado de Deuda

I &2 Consulte aqui el estado de su PORS

(2} Consulte aqui el estado de su trimite

L:] Manual Procedimiento radicacién PQRS

Ilustracion 42 - Ingreso seccion "Consultar Radicados de una PQRS"
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