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VENTANILLA UNICA VIRTUAL

La ventanilla Gnica virtual es una herramienta que se utiliza como canal de entrada
a la Gobernacion de Boyacé donde el ciudadano puede iniciar cualquier tramite
perteneciente a la Secretaria de Salud con usuario registrado.

Como Ingresar

1. Se debe ingresar a la pagina web de la Gobernacion de Boyaca,
https://www.boyaca.gov.co/:

(ROBoyacai C re EMm0s a
Boyaca :

B i, 3=

Gobernador de Boyacs, el mejor de Colombia, segtin lideres de opinion

TRAMITES © NOTICIAS
»
S Quejasy Reclamos e o 5 q ' Nledd
de Pajarito premio por Programa ‘Futuro Sobre Ruedas’ llegé a los
— mejor rendimiento académico y municipios de La Uvita, San Mateo y Covarachia
| i i
Secretaria de Salud comportamiento i - ) -

2. De clic sobre el botén Tramites, Secretaria de Salud, el sistema lo enviara a la
pagina de la Ventanilla Unica Virtual, https://vuv.boyaca.gov.co/Account/Login,

mostrando la siguiente pantalla:
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VENTANILLA UNICA VIRTUAL e >

Boyacan

CREDENCIAL EXPENDEDOR DE
DROGAS

RBoyacar  Creemos

Boyacad

Ventanilla Virtual

Usuario Registrado

Iniciar Sesion

C  Mostrar otro codigo

Introduzca el cddigo mostrado:

ZNo tienes cuenta ain? - Registrate aqui

;Olvidaste tu contrasefia? - Haz click aqui

Ingreso Usuario Registrado o Crear Usuario

1. Ingrese usuario y contrasefia, si no cuenta con un usuario registrado; debe
realizar el proceso de registro, para ello se debe dar clic en la opcion “Registrate
aqui”, ubicada en la parte inferior de la pantalla:
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(BOboyacai Creemos
Boyaca

Ventanilla Virtual

Usuario Registrado
Iniciar Sesion

;Mo tienes cuenta adn? - Registrate agui

;Olvidaste tu contrasena? - Haz click aqui

PLELLELE TS
N ——————

\

C Mostrar otro cédigo

Introduzca el cédigo mostrado:

&, Ingresar

ZNo tienes cuenta alin? - Registrate aqui

¢Olvidaste tu contrasefia? - Haz click aqu

2. El sistema abre una ventana emergente donde se debe ingresar informacion
general e informacion de cuenta en algunos datos tendra una lista desplegable;
como se visualiza en la siguiente imagen:
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Ventanilla Viroual

Informacidn General
» Informaciin bi=ica pers: onal

recon Introduzca los datos
memen [ srer solicitados, recuerde que los

Paks [ couones

campos con “*’ son de
Departamento |Srirc:o1c una Opoién P . .
- caracter obligatorio.

Informacion cuenta

»In

dormacién de la cuenta persanal

3. Se debe escribir el codigo de validacion, marcar la casilla “Usted acepta términos
y condiciones” y haga clic en “Guardar”.

@ Mostrar otro cdigo

Introduzca el cddigo mostrado:

Consulte la Palitica Aqui

l Guardar Salir
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4. EIl sistema confirma la creacié del usuario con un mensaje indicando que ha
enviado un correo electronico con una contrasefia temporal:

Ventanilla Unica Virtual

Usuarno creado exitosamente, se ha enviado un correo con su contrasefia de

ACCESO.

5. Se debe ingresar al correo y hacer cambio de contrasefa

2 06 B ® 15 < > @

« O o

Ventanilla Unica Virtual - Creacion de Usuario  Recibidos x &5 3

CONTACTENOS <contactenos@boyaca. gov.co> jue,, 28 feb. 09:38 {r -

parami -
Hola buen dia Sefior(a) ANA MARIA JULIO TORRES Recibimos una solicitud para registrarse en la Ventanilla VirluallSu contrasefia temporal es TYCthfAGHlEsle
es un mensaje de notificacion automatica, por favor no responder.

4. Responder ®» Reenviar

6. Ingresar nuevamente a la ventanilla, diligencie las credenciales indicadas en el
correo electronico:

(WBoyacas Creemos
Boyacad

Ventanilla Virtual

niciar Sesién
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El sistema valida el primer ingreso a la ventanilla Gnica virtual con el usuario
registrado y solicita cambio de contrasefia de forma obligaroria:

Ventanilla Virtual

Cambiar contrasefa

) La contrasefia debe cumplir con
Contrasefia Actual: |7 parametros base, es decir de 8 a 15
caracteres maximo, discriminados en letra
mayuscula, numeros, letra mindscula y
Confirmar contrasefia: | ====s=er=mreees , . ,
caracteres especiales (simbolo).

Nueva Contrasefia: | ==w=s===meeeee

:E_TP:—__

8. Al finalizar de diligenciar la nueva contrasefia, de clic en el boton ; el
sistema confirma el cambio con un mensaje:

Inicio

Se ha actualizado la contrasefia exitosamente.

9. Al ingresar con la cuenta ya creada, el usuario tendra seis botones para

interactuar en el portal, a continuacion, se visualizara la funcién de cada botén:

Ventanilla Virtual

*» Registre aqui sus solicitudes

& Perfil [E Tramites y Servicios Q Seguimiento a Solicitudes » Verificar su documento 4, Cambiar Contrasefia

Gobernacién de Boyaca
Direccion: Calle 20 No. 9 - 90 Casa de la Torre (Tunja, Boyaca)
Horario de Atencign: De 8:00 am a 12:00 m y de 02:00 prm a 06:00 pm
Teléfonos: (57 8) 7420150 - (57 8) 7420222
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Botdn Perfil

1. El boton perfil tiene la funcionalidad de visualizar los datos ingresados
en el momento del registro, y también permite al usuario actualizar los datos
exceptuando las casillas que estan sombreadas en color gris (Como ejemplo
Uumero de identificacion):

Infarmacidn Genersl

» Informadén biskca persona

Tipa Persora | Harural

Tpa dentiticacion | Caubyde Cudadink

Identificaion ® | BYETHTETET

Empresa

Mamiores * | |AVIER

Apelidos * | NIETDH

carge

Tekéforo

Direccién

Trzamientn | Seflor

Faks |0:u:f..|au

Departamento | Boyacd

DOusdad | T

Infarmacidn cuenta

# Informacidn de ka cuenta persanal

Emall # | hoyfel@hotmallcom

Usuarla * |royfd:|ro:nal|

2. Al finalizar de editar la informacion de clic en el botén m ubicado en la
parte inferior de la pantalla:
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Informacion cuenta

% Informacion de |la cuenta personal

Email | cduran@evolution-it.com.co

Usuario  pperez09

3. Elsistema muestra mensaje indicando la actualizacion exitosa de la contrasefia:

Perfil

Usuario actualizado exitosaments.

Botdn Tramites

1. El botén tramites y servicios tiene la funcionalidad de

visualizar todos los tramites activos en la ventanilla Unica virtual, seleccione la
opcion segun el tramite que desea realizar:

(ROpsyacan (Creemos
" Boyaca

Ventanilla Virtual

TRAMITES Y SERVICIOS

» Registre un tramite o servicio

Seleccione

Seleccione

peticiones Quejas y Reclamos

Cancelacién de Inscripcién para el Manejo de Medicamentos de Control Especial
Certificacion Sanitaria Calidad del Agua para Consumo Humano

Inscripci6n, Renovacion, Ampliacién o Modificacién para Manejo de Medicamentos de Control Especial

Credencial Expendedor de Drogas
Licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo

Trdmite Credencial Expender de Drogas 11
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Radicacién Tramite:

1. Una vez se haya seleccionado de la lista desplegable el tramite “Credencial
Expendedor de Drogas”, el sistema muestra los campos requeridos para el
proceso de radicacion:

Creemos
" Boyaca

Ventanilla Virtual

TRAMITES Y SERVICIOS

» Registre un tramite o servido

Credencial Expendedor de Drogas v

1. Registro Civil de Nad miento * ey Ningln archivo selectionado

2 Cédula de Ciudadania * | Sebeecionar arehive (LT BT EEETEL ]

3. Certificado de Salud * Seleccionar archivo TG EN O EL L EL LY
4. Certificade de Vecindad * Seleccionar archive TG E GO EL L ELLY

5. Conmancia Laboral (10 afios de | Sebeecionar arehive [T BT T T ER ]
experiencia en venta relacionads)

: Los campos con “*” son
de caracter obligatorio.

€. Dos (2} Fotos Tipe Documento FT el Ningln archivo seleccionado
P

7. Declaracion juramentada por e )| Nimgtn archivo seleccionado.
dios médicas o quimicos
farmacéuticos *

E. Fotocopia Certificado de Seleccionar archivo TG EN O EL L EL LY
Imgreszo 2 gobermacian *

9. Copia de libreta mifitar M Sedeccionar archivo [T EN G T ER S =G

Archiva Adjunta e R el Ningtin archivo selectionado

Mota: *Para |a cancelacion del costo de Credencizl Expendedor dz Drogas se narén ssgun ordenznza 022 de 2005-08-01 287 (1 SMMLY),
conzignar & la cuenta Mo, 17620001214-9 Cadige 005 - Cusnta de Ahorros - Nomibre de la Cuenta: Fonde Rotario de Estupefacientss - Banco
Caviviends Una vez reslizada |z consignacian dirigirse & la ventanilla de |z Gobernacian de Boyacs a reclamar reche de ingreso (Adjuntar
comprobante de ingrese en el campo ndmerg 8,

Lz credencial “Expendedor de Drogas” se expedina en un plazo maximo de guince (15) dias habiles después de 'z radicacion de |z totzlidad
de los reguistos solidiados. Lavigencis de esta credencal ez indefinidz.

Documentos obligatorios para la radicacion del tramite:

Trdmite Credencial Expender de Drogas 12
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Registro Civil de Nacimiento

Cédula de Ciudadania

Certificado de Salud

Certificado de Vecindad

Constancia Laboral (10 afios de experiencia en venta relacionada)
Dos (2) Fotos Tipo Documento

Declaracién juramentada por dos médicos o quimicos farmacéuticos
Fotocopia Certificado de Ingreso a gobernacion

Copia de libreta militar (Unicamente cuando aplique — opcional)

AV N N NN Y

2. De clic sobre el campo | Sgcconararcnivo | - nars adjuntar el documento solicitado,
recuerde Unicamente documentos en formato PDF:

Credencia ne Ox ¥
1. Registro Civil de Nadmienta * Seleccionar archive
2 Cédula de Ciudadania * Sedeccionar archivo
3. Certificado de Salud * Seleccionar archive
4, Certificado de Vecindad * Sel=ccionar archive
5. Constancia Laboral (10 afios de Seleccionar archive

experiencias en venta relacionads)

E. Dos (2) Foros Tipe Documenta Elegir archivas

. Declzracion juramentada por Sedeccionar archivo
dos médicos o quimicos
farmacéuticos *

& Fotocopia Certificado de Seleccionar archive

Ingreso 2 gobernacon *

9. Copia de libreta miltar Sel=ccionar archive

3. Seleccione el documento de acuerdo con la casilla que se esta solicitando:

Trdmite Credencial Expender de Drogas 13
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& Abrie X
T Jr » [Este equipo » Descargas v O 2
Organizar MNueva canpeta e - | | 9

tutelas 2 A = Documentos .
i OneDrive - Evolut

I Este equipo
& Descargas
%] Decumentos
Bl Escritorio
= Imigenes
JI Muzica
J Objeess 2D
B videos
e Disco local (C)
ik o W W

Mombre de archive: | Decumentos « | | Todos los archivos w

Abnr |v ‘ Cancelar

RECUERDE QUE: Se debe realizar este mismo ejercicio pata cada requisito/campo
gue el sistema solicite, asegurarse de no ingresar mas de una vez el mismo
documento, puesto que puede impedir continuar con el procedimiento.

4. En la parte inferior de la pantalla, se encuentra una nota para el proceso de la
solicitud del tramite, adicional marcar la casilla “Aceptar Términos y Condiciones”,

continuando con un clic en el botén

Trdmite Credencial Expender de Drogas 14
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MNota: #Para la cancelacion del costo de Credencial Expendedor de Drogas se haran segun
ordenanza 022 de 2005-08-01 2.6.1 {1 SMMLV), consignar a la cuenta Mo. 17620001814-9
Cédigo 005 - Cusnta de Ahorros - Mombre de la Cuenta: Fondo Rotario de Estupefacientes
- Bance Davivienda Una wez realizada la consignacion dirigirse a 1z wventanilla de la
Gobernacion de Boyaca a reclamar recibo de ingreso (Adjuntar comprobante de ingreso en
el campo ndmero 8).

*a credencial "Expendedor de Drogas” se expedird en un plazo maximo de quince (15)
dizs habiles despues de |a radicacion de |z totalidad de los requisitos solicitados. La
vigencia de esta credencial es indefinida.

*Recuerde subir Onicaments archivos en formato PODF y con un maximo de tamafio de 20
ME.

Consulte la Politica  Agqui

5. El sistema muestra mensaje con el numero de radicado y nUmero de contrasefia
para hacer la gestion de seguimiento a la solicitud:

Inicio
El numero de Radicado del

documento es:

E-2019-000982-VUSP

vy el codigo de verificacidon del documento es:

edg5MphjaM

Trdmite Credencial Expender de Drogas 15
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NOTA: El sistema envia una notificacion de forma automatica al correo electrénico
al peticionario donde se le informa el nimero de radicado y su contrasefia para
poder realizar el debido seguimiento:

Ventanilla Unica Virtual - Radicacion Exitosa Recibides x B 2
epx entrante 1422 (hace 5 minutos) 1§ 4=
parami -

Atento Saludo, PILAR SMITH

Le agradecemos por ponerse en contacto con la Gobernacidn de Boyaca. En este momento se esta procesando su radicacién con nimero: E-2019-000982-VUSP |,
fecha: 9/12/2019 y contraseria: edgbMphJaM, esta sera respondida en los tiempos establecidos por la ley. Ante cualquier duda por favor remitase a la direccion:
Avenida Colon No 22 A-16 Tunja, envienos un correo a la direccion: contactenos@boyaca.gov.co o lamenos a los teléfonos (57 8) 7420150 - (57 §) 7420222,

Cordialmente, Gobernacién de Boyaca.
Por favor no responda a este mensaje, ha sido enviado desde un sistema automatico de la Gobernacion de Boyaca y no recibira respuesta.

“El contenido de este mensaje y sus anexos son propiedad de la Gobernacidn de Boyaca, es Unicamente para el uso del destinatario ya que puede contener
informacion publica reservada o informacién publica clasificada (privada o semiprivada), las cuales no son de cardcter publico. Si usted no es el destinatario. se
informa que cualquier uso, difusién, distribucion o copiado de esta comunicacidn esta prohibido. Cualguier revisidn, retransmisién, diseminacion o uso del mismo,
asi como cualguier accién que se tome respecto a la informacién contenida, por personas o entidades diferentes al propésito original de la misma. es ilegal”.

Botdn Seguimiento a Solicitudes

. L . Seguimiento a Solicitudes .
1. El botdn seguimiento a solicitudes , tiene la

funcionalidad de visualizar los radicados generados desde la ventanilla Unica
virtual, y también permite al usuario visualizar el estado de su solicitud en linea.

De clic sobre el boton:

Trdmite Credencial Expender de Drogas 16
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oyacan (Creemos
Boyaca

Ventanilla Virtual

Seguimiento a solicitudes

» Listado de mis tramites

Mostrar | 10 v | registros Buscar

No.Radicado  * Referencia $ Areaasignada s =
E-2019-000901- Credencial Expendedor de Drogas SECRETARIA DE SALUD @
Vvusp

E-2019-000902- Cancelacion de Inscripcion para el Manejo de Medicamentos de Control Especial DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION EN @
VUSP SALUD

E-2019-000904- Cancelacion de Inscripcion para el Manejo de Medicamentos de Control Especial DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION EN @
VUSP SALUD

E-2019-000905- Cancelacion de Inscripcion para el Manejo de Medicamentos de Control Especial DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION EN @
VUSP SALUD

E-2019-000906- Cancelacion de Inscripcion para el Manejo de Medicamentos de Control Especial DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION EN @
VUSP SALUD

E-2019-000907- Credencial Expendedor de Drogas SECRETARIA DE SALUD @
vusp

E-2019-000911- Inscripcion, Renovacion, Ampliacion o Modificacion para Manejo de Medicamentos de DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION EN @
VUSP Control Especial SALUD

Opcion Descripcrion

No. Radicado Permite visualizar el nUmero de radicado que el sistema
genero al momento de radicar.
Referencia Nombre completo del tramite.

Area Asighada Permite visualizar el area asignada donde se encuentra
en proceso la solicitud del radicado.

@& El sistema muestra todos los datos registrados en el
momento de la radicacion y en la parte inferior de la
pantalla la respuesta generada por la Gobernacién de
Boyaca. Tambien permite ver en detalle el proceso del
radicado.

Ver Detalle

Trdmite Credencial Expender de Drogas 17
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GOBERNACION DE -

oyacas

Raztin Social

reccitn

Botdn Verificar su Documento

1. El boton verificar su documento , tiene la funcionalidad de
validar la veracidad del documento emitido por la Gobernacion de Boyaca. Se
debe ingresar el numero de radicado y contrasefia indicada en el correo
electronico emitido por la Gobernacién, continuando con un clic en el botén
buscar:

Trdmite Credencial Expender de Drogas 18
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Ingrese el nimero de radicado*

Némero de Radicado

Ingrese la contrasefia asignada*

Contrasefia asignada

El sistema muestra la resolucién emitida por la

Gobernacién de Boyaca:

poyacas  (Creemos

Boyaca

Ventanilla Virtual

Verificar su documento
» Para verificar su documento ingrese el nimero de radicado y la clave asignada

C' Mostrar otro codigo

Introduzea el cédigo mostrado:

RESOLUCION NUMERO 09126
(28 0n novertre Oe 2019)

Porla cud
EL SECRETARIO DE SALUD DE BOYACA

i

atrituciones hegaie ™
13370 el & de octulre de 1350
CONSIDERANDO
Oue o (la) sedora) A idertficadola) con Cédda de Cudsdunia No
o0 TUNIA, ha dado 8 s sequinion legales para oblener (a

CREDENCIAL DE EXPENDEDOR DE DROGAS. que 10 uriza pava

@oguerias y drogueriag tal Gomo ko o Articuto 1 0e la Ley 17
e 1974 y Decrets 1070 e 1960,
For 1o eriencrmene exguesio

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Concidasn 8 # () saficris) arttcadols)
Céaduls de Cudadania No padda e TUNJA \lmmﬂ
CXPENDEDOR estatinomentos.

Groguetian y tarmacias drogueriss.
o Uy 17 0% 1574 y Dacrets 1070 66 1950

OE OROGAS que o aulrita para drigr Ganominmsos.
o 1000 6l Yerriono Nackns coms o define o Articuo 1 de

ARTICULD SEGUNDO. - La partr e 1 fecha de
Dt o Tusys o 78 do novierrons de 2019

Trdmite Credencial Expender de Drogas
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Botdn Cambiar la Contraseria

El botén cambiar la contrasefia Mbbael s eGSSEN permite al usuario hacer el

cambio de contrasefa las veces que lo desee realizar, debe realizar el mismo
procedimiento indicado en la pagina 9 de este manual.

Botdn Cerrar Sesién

El bot6n cerrar sesion , permite al usuario cerrar la sesion al
momento de finalizar la gestién en la ventanilla Unica virtual.

Generar Respuesta al Tramite

Como Iniciar Sesién

1. Ingrese usuario y contrasefa en la url de Quyne
http://quyne.boyaca.gov.co/Account/Login?ReturnUrl=%2F, previamente
indicado por la Direccion de Sistemas de Informacién, son campos obligatorios;

continuando de clic en el botén

Ingrese su informacién

(Olvidaste tu contrasefia? - Haz click aqui

Trdmite Credencial Expender de Drogas 20
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2. El sistema muestra en pantalla la oportunidad a responder, seleccione dando un
clic sobre el nimero de radicado gestionar:

QQuyne =0 a5 m@ g0 Qn

u A Principal » Doc. Pendientes ‘Q

Doc. Pendientes .
a Doc. Pendientes » Haga dlic sobre el vinculo correspondiente al documento que desea visualizar

@ Doc. Electrénico

. . Digitales Electrénicos
- Radicacién v
Consultar v -
Q Gestionar +

#, Gestionar v
[J  NoRadicado Tipo Remitente Fecha Recib. Fecha Veneimie...
/& Ppersonalizar v
} Contratistas v - -
O A& E-2019-000991-VUSP Credencial Expendedor de Drogas PILAR SMITH 9/12/20193:46 pm. = 31/12/2019 3:46 p...
D A& @ E-2019-000980-VUSP Credencial Expendedor de Drogas PILAR SMITH 4/12/201912:03p.. = 26/12/201912:03 ...
O A E-2019-000978-VUSP Credencial Expendedor de Drogas RODOLFO CHACON 4/12/201911:15a 26/12/2019 11:15 ...

3. El sistema muestra la informacion de la solicitud que genero el ciudadano, de clic

sobre el botdn informacién adicional del documento =

*Quyﬂe
[~ =] [ower. ]

Doc. Pendientes . .

& E-2019-000991-VUSP credencial Expendedor de Drogas ~ FeCha de vencimiento martes, 31 de diciembre de 2019
@ Do Electrénico

‘ Radicacion v

Pagina:

Q Consultar v

O\ Gestionar v

& personalizar v

» Contratistas v

Tipo de persona:

Tipo de Identificacion:

Niamero de Identificacion:

Nombre y Apellidos: PILAR SMITH

Direccion: Calle 34 no. 78 - 89
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RECUERDE: Las solicitudes de los ciudadanos, llegaran a la bandeja de pendientes
del usuario encargado/responsable del tramite.

El sistema muestra informacién completa del radicado:

Datos del Documento E-2019-000991-VUsP

Tipo de Natura
Persona

Tipo de
Identificacion

Cédula de Ciudadania

MNimere de
Identificacidn

Nombres PILAR

Apellidos SMITH

Razén Sodial

Direccion

Télefono 4518083

Departamento ANTIOQUIA

Municipio Alejandria

Correo - . .
o pilarsmith2019@gmail.com
Elecrénico
Medio por el
cual se realiza
la Solicitud

Pagina Web

TipoTramite

4. Para validar los documentos requeridos en la solicitud del tramite, el sistema
permite visualizar cada documento dando clic en botén ver documentos anexos

o |
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Q Anexos del Documento » Este es el listado de los Anexos del Documento
Mostrar | 10 ~ | registros Buscar
Descripdonc Usuario Fecha
: 3 1) RealUserMonitor_930_Sizing.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
: X 1] RealUserMonitor_930 _Sizing2.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
: L2 W RealUserMonitor_930_Sizing3.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
; L RealUserMonitor_930_Sizing4. pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
: X 1] RealUserMonitor_930 _Sizing5.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
: X 1] RealUserMonitor 930 _Sizing6.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
: L RealUserMonitor_930_Sizing7.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
; L RealUserMonitor_930_Sizing8.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
: X W RealUserMonitor_930_Sizingd.pdf Administrador Quyne 18/03/2019 14:00
Mestrando 1 a 9 de 9 registros < | < - o

Nota:

e Sila solicitud cuenta con todos los documentos requeridos, se cierra la ventana
emergente dando clic en la “X”, y se continua con el proceso de generacioén de la
resolucion.

e En caso de no cumplir con todos los requisitos solicitados, se debe continuar con
el Oficio Negacion de Tramite.

5. Para generar respuesta, de clic en el boton m continuando seleccione la
opcion creacion de documento electrénico:

% Creacién Documento Electrénico

~ Creacién Documento Digital

Tipo de Documento ‘ Seleccione una Opcién o
e e
s}

Desde Archivo Elegir archivos

Nimero de Documentos

b

Creacidon Documento Electrénico
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1. El sistema muestra en pantalla la pestaiia Datos, esta se debe diligenciar de
forma completa y correcta:

Casilla Descripcion

Tipo Resolucién por la Cual se Expide una Credencial de
Documental Expendedor de Drogas.

Remitente Seleccionar el funcionario responsable de firmar la resolucion.
Asunto Campo alfanumérico obligatorio, para indicar el asunto a la

resolucién que se esta generando.
Clasificacion Lista desplegable para seleccionar que clasificacion se debe
tomar para la resolucion que se esta generando.
Observaciones Campo alfanumérico opcional, donde se puede especificar
informacion referente al tramite.
Radicados a El sistema muestra de forma automatica el numero de
Responder radicado que se genero al ciudadano en el momento de la
radicacién por la ventanilla Unica virtual.
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2. Al finalizar de diligenciar todas las casillas indicadas anteriormente, continte la
gestion dando clic en el botdn , ubicado en la parte inferior de la pantalla.

El sistema muestra mensaje automatico con el nimero del documento electrénico
generado:

Doc. Electronico

Documento Electronico Guardado, Numero:

97632

3. El sistema habilita dos pestafias de manera automatica, para continuar con la
gestion:

Pestaia Meta-Datos

1. En esta pestafia el sistema permite ingresar toda la infomacion que se va a
proyectar en la resolucion, los campos son de caracter obligatorio. Al finalizar

de diligenciar los campos de clic en el boton HElEEEEEiT
Quyne =0 a6 m@ g0 go
nn 3 4 Principal > Doc. Electrénico ‘Qi

Doc. Pendientes -
(5) BEsiEE Doc. Electronico » bocumentos Electranicos

@ Doc. Electrénico

S : Jocumeno Furﬂero e nnﬂ

Q, Consultar v [# patos | [2] Meta-Datos @ pocumento

&, Gestionar v
Lugar de expedicién cédula del usuario *

#~ Personalizar v 4

p Contratistas v Serig * ‘ Seleccione una OpciGn - |

Subserie* | Seleccione una Opcién - |
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2. El sistema muestra mensaje donde informa la actualizacion del documento de
manera exitosa:

Doc. Electronico

Documento guardado correctamente.

Pestaifia Documento

1. En esta pestafa el sistema permite wsuahzar el documento en estado borrador,

si requiere editarlo de clic en el boton =~

QQuyne

n o 4 principal > Doc. Electrdnico | @

Doc. Pendients s
(5) B2 RErEEs Doc. Electrédnico » bocumentos Electrénicos

@ Doc. Electrénico

[ Fodicacion . | Documento nimero 97632 “ﬂ

Q, Consultar ~ (£ Datos =] Meta-Datos m

#, Gestionar v
actual (44,50 KB)

4~ Personalizar ~

» Contratistas v

VERSION: 1

GOBERNACION DE
l FORMATO
. BOYOC CODIGO:M-GS-PP-F-107

RESOLUCION POR LA CUAL SE EXPIDE UNA CREDENCIAL DE
EXPENDEDOR DE DROGAS

FECHA: 26/Nov/2019

RESOLUCION NUMERO

2. Realizar los cambios necesarios en la proyeccion de la resolucion. Al finalizar de

diligenciar los campos de clic en el botén
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+ Advertencia! El tamafio del archivo no puede superar 25MB, Tamafio actual (44,59 KB) B Guardar Cambios -

INICIO INSERTAR DISTRIBUCION DE PAGINA REFERENCIAS INTERCALACION DE CORREO VISTA v

VERSION: 1
! FORMATO
: CODIGO:M-GS-PP-F-107

RESOLUCION POR LA CUAL SE EXPIDE UNA CREDENCIAL DE

EXPENDEDOR DE DROGAS FECHA: 2602019

RESOLUCION NUMERO
(9 de diciembre de 2019)

“Por la cual se expide una credencial de expendedor de drogas”
EL SECRETARIO DE SALUD DE BOYACA

En uso de sus atribuciones legales conferidas en el Articulo primero de la Resolucién
Ministerial 13370 del 4 de octubre de 1990 y:

CONSIDERANDO

Que el (Ia) sefior(a) PILAR SMITH, identificado(a), con Cédula de Ciudadania No. 512362653
expedida en Tunja, ha dado cumplimiento a sus requisitos legales para obtener la
CREDENCIAL DE EXPENDEDOR DE DROGAS, que lo autoriza para dirigir establecimientos
denominados droguerias y farmacias droguerias tal como lo establece el Articule 1 de la Ley
17 de 1974 y Decreto 1070 de 1990

Nota: Se agregan los datos del funcionario encargado de revisar y aprobar la
resolucion en el campo reviso al final de esta, tomando como ejemplo los datos del
elaborador, y se selecciona guardar Cambios.

3. Confirmar la accidén con un segundo clic en el botén Aceptar:

172.20.1.225 dice

Esta seguro gue desea salir de la edicion de este documento 7
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Enviar a Aprobar

1. Continuando con la gestion de la resolucion se a enviar a aprobar al funcionario
encargado de la esta aprobacion, haciendo clic en el boton :

Enviar a Aprobar

Usuario

Comentario

Opcion Descripcion

Usuario Funcionario encargado de revisar la resolucion en estado
borrador, aprobar y/o corregir la misma.

Comentario Comunicacién directa del usuario elaborador al usuario
aprobador, ayuda visual para identificar el proceso a seguir.

4. Diligencie los datos de usuario y cometario correspondiente, continuando con
- - « Ace . . ;.-
un clic en el botdn , el sistema muestra mensaje automatico

confirmando la accion ejecutada:

Doc. Pendientes

Documentos enviados para Aprobar
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Aprobar la Resolucién

1. El funcionario con la gestién de aprobar la resolucién en estado borrador,

debe

ingresar a su usuario de Quyne, (Realizar el mismo procedimiento que se indica

en la pagina 20).

En la pantalla visualizara el radicado de entrada junto a este un @, este indica el

namero de documento electrénico borrador generado por el elaborador:

RQuyne =040 |mE ‘u,n

nu . & Principal > Doc. Pendientes ‘Q

Doc. Pendientes )
e e Doc. Pendientes » Haga clic sobre el vinculo correspondiente al documento que desea visualizar

@ Doc. Electrénico

N . PISEIEll| Electronicos
. Radicacion v
Consultar v :
Q Gestionar ~

&, Gestionar v

D No Radicado Tipo Remitente Fecha Recib. Fecha Vencimie...
#& Personalizar v
) Contratistas v - -
D @  E-2019-000991-VUSP Credencial Expendedor de Drogas PILAR SMITH 9/12/2019 5:45p.m.  31/12/2019 3:46 p...
97632
D E-2019-035450-V0 Radicacién Personal RAFAEL AVENDARO 2/11/2010 3:48 a.m
D C-2019-000835-CIR Circular ANDREA CATALINA LEGN CHAPAR..  1/11/2019 3:10 p.m

Asur

Cred

qwer

pruel

2. Se debe dirigir a la pestafia “Electronicos”, continuando en la pestafia “Por

aprobar”;

& Doc Pendientes .
e 1 endientes » Haga clic soby o correspondiente al documento que desea visualizar

Digitale : Electrénicos

Borradores Por corregir

@ Doc. Electrénico

[ Redicacion v

Q, Consultar v
&, Gestionar v No DOC... TIPO DE DOCUMENTO ASUNTO REMITENTE DESTINATARIO FECHA RECIBIDO
/& Personalizar v
» Contratistas v
96176  Comunicacién de salida Cumplimiento Segunde Mo.. ~ MONICA MARIA LONDONO... = CLAUDIA MARFORY GONZ..  29/10/2019 08:10:03
07632 Resolucién Por LaCual Se..  Respuesta Credencial Expe.. =~ GERMAN FRANCISCO PER. PILAR SMITH 09/12/2019 05:12:36
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3. De clic sobre el numero de documento electrénico que se requiere aprobar,
después de hacer la correspondiente revision a la resolucion, continie dando

) ; 1
clic en el boton :

nn o A Principal » Doc. Electrénico ‘ a

Doc. Pendients ..
@ oecpengenies @ Doc. Electrénico » bocumentos Electronicos

@ Doc. Electrénico
. . )
B Redceain - | Documento ndmera 97632 “nﬂ :
Q Consultar v (# Datos ] Meta-Datos | @ Documento
&, Gestionar v
<t Advertencia! El tamafio del archivo no puede superar 25MB , Tamafio actual (44,61 KB) S ENETED B L
J#~ Personalizar v
Pagina: — 4+ Aumentoautomdtico : | 3
» Contratistas ~

VERSION: 1

FORMATO
cODIGO:M-GS-PP-F-107

RESOLUCION POR LA CUAL SE EXPIDE UNA CREDENCIAL DE .
EXPENDEDOR DE DROGAS FECHA: 26/Novi2019

4. Confirme la accion con un segundo clic en el boton Aceptar:

172.20.1.223 dice

Estd seguro gue desea aprobar este documento ?

5. El sistema muestra mensaje automatico confirmando el cambio de estado del
documento:

Doc. Electronico

Crocumento Electranico Aprobado
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Enviar a Firmar

1. Continuando con la gestién de la resolucién se a enviar a firmar al funcionario
gue remite la resolucion, haciendo clic en el botén :

Enviar a Firmar

Usuario GERMAN FRANCISCO PERTUZ GONZALEZ

Comentario

Opcion Descripcion

Usuario Funcionario encargado de revisar la resolucion en estado
aprobado. El sistema muestra el nombre de forma automatica.

Comentario Comunicacién directa del usuario elaborador al usuario
radicador, ayuda visual para identificar el proceso a seguir.

2. Diligencie el cometario correspondiente, continuando con un clic en el boton

, el sistema muestra mensaje automatico confirmando la accién

ejecutada:

Doc. Pendientes

Documentos enviados para Firmar
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Firmar Resolucién

1. El funcionario con la gestion de firmar la resolucion en estado aprobado debe
ingresar a su usuario de Quyne, (Realizar el mismo procedimiento que se indica
en la pagina 20).

En la pantalla visualizara el radicado de entrada junto a este un @, este indica el
namero de documento electronico borrador generado por el elaborador:

& Quyne E“l'!*l“ﬂ“

nn 4 Principal > Doc. Pendientes [

& Doc. Pendientes
o Doc. Pendientes » Haga clic sobre el vinculo correspondiente al documento que desea visualizar

@ Doc. Electronico

. . BEES|  Electronicos
[ Radicadon v
Consultar v >
a

4, Gestionar v
D No Radicado Tipo Remitente Fecha Recib... Fecha Vencimie...
#& Personalizar v

» Contratistas v

[m] @ e+ £2019-000991-VUSP

D K & PP 2019000953 V0 Inseripcién, R 6n, Ampliacién o Mod RODOLFO CHACON 28/11/2019 6:03 p.. 8/01/2020 5:40 p.r|

Credencial Expendedor de Drogas PILAR SMITH 9/12/20196:12p.m.  31/12/2019 3:46 p

D @ 00034 Resolucion Inscripcian Ante el Fondo Rotat. GERMAN FRANCISCO PERTUZ GO... 25/11/2019 8:54 p..

2. Se debe dirigir ala pestafia “Electronicos”, continuando en la pestafia “Por firmar”:

Qouyne

& Doc. Pendientes ()

[lientes » Haga dic sobre el vinculo g adiente al documento que desea visualizar

@ Doc. Electrénico

| Redicecion v

Q Consuitar o~ Borradores Por corregir Por firmar ‘

4, Gestionar v No DOC... TIPO DE DOCUMENTO ASUNTO REMITENTE DESTINATARIO FECHA RECIBIDO
A& Personalizar v
» Contratistas v
07632 Resolucién PorLa Cual Se..  Respuesta Credencial Expe GERMAN FRANCISCO PER... PILAR SMITH 09/12/2019 06:12:36
95560  Respuesta a PQRSD Solciita activar ruta de aten..  GERMAN FRANCISCO PER..  GINA PAOLA BARRETO LE 28/10/2019 05:10:38
95586 Comunicacion de salida requerimiento Instituto Col.  GERMAN FRANCISCO PER..  RUTH MARY SIERRATORR..  28/10/2019 05:10:46
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3. De clic sobre el documento electrénico a gestionar, el sistema permite visualizar la
resolucidon en estado aprobado para validar que la informacién suministrada este
correcta. Continte el proceso de firma manuscrita dando clic en el botén =

-u.|-:‘n.o

7 - . VERSION: 1
f\?j BOYOCO ! FORMATO

RESOLUCION POR LA CUAL SE EXPIDE UNA CREDENCIAL DE )
EXPENDEDOR DE DROGAS FECHA: 26/Nov/2019

CODIGO:M-GS-PP-F-107

RESOLUCION NUMERO
(9 de diciembre de 2019)

“Por la cual se expide una credencial de expendedor de drogas”

EL SECRETARIO DE SALUD DE BOYACA

4. Realice el proceso de imprimir la resolucidn, firmarla de forma manuscrita y finalice

digitalizandola (escanear), continte con la gestiéon dando clic en el botén :

QOuyne -l‘|-3‘n.o
un #4 Principal > Doc. Electrénico
Q Docpendentes @ 1o Elactrénico it r
@ Doc. Bectrénico
Q ¢ v @  Document
& Ges v
¥

5 per v

» Cor v

7Ry VERSION: 1
/*\ vcine B
\ ] FORMATO
R )Boyacas
22
RESOLUCION POR LA CUAL SE EXPIDE UNA CREDENCIAL DE .
EXPENDEDOR DE DROGAS FECHA: 26/Nov/2019

CODIGO:M-GS-PP-F-107

RESOLUCION NUMERO
(9 de diciembre de 2019)

“Por la cual se expide una credencial de expendedor de drogas™
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5. Adjunte la resolucion ya firmada por el funcionario encargado, continde con un
segundo clic en el botén Agregar:

»F argar un PDF y haga en Adicionar

6. Después de cargar la resolucién ya firmada, de clic en el botén firma manuscrita :

O 47 mY a0 @0

Q@ Doc. Pendiente:

@ Doc. Blectrénico

VERSION: 1

BOYOCG ! i CODIGO:M-GS-PP-F-107

RESOLUCION POR LA CUAL SE EXPIDE UNA CREDENCIAL DE
EXPENDEDOR DE DROGAS

FECHA: 26/Nov/2019

RESOLUCION NUMERO

7. Confirme la accién de firma con un segundo clic en el botén Aceptar:

172.20.1.223 dice

Estd seguro que desea radicar este documento ?

Aceptar Cancelar
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8. El sistema muestra el nimero de radicado de salida y de forma simultanea envia correo
electrdénico al ciudadano adjuntando la resolucién emitida por la Secretaria de Salud de
la Gobernacion de Boyaca:

Doc Pendientes

Documentos radicados:
Doc Electrdonico Documento Oficial
3042

Notificacidn al Ciudadano

Como se indicaba anteriormente al ciudadano se le envia un correo electrénico adjuntando
la resolucién firmada por la Gobernacidén de Boyacd, de forma automatica. Donde se le
indica el nimero de radicado de salida y su respectiva contrasefia para verificar el
documento desde la ventanilla Unica virtual como se indica en la pagina 18 de este manual:

00126: Credencial Expendedor de Drogas  fecibidos x & B
epx entrante @ jue, 28 nov. 21:00 (hace 12 dias) Yy -~
para mi ~

Atento saludo, PILAR SMITH

Le agradecemos por ponerse en contacto con la Gobernacion de Boyaca. Nos permitimos adjuntarle la respuesta a s
U0BygPeSek. Ante cualquier duda por favor remitase a la en la direccion: Avenida Colon No 22 A -16 Tunja, envienos
teléfonos (57 8) 7420150 - (57 8) 7420222

radicado con nimero: 00126, fecha: 2019-11-28 21:00 y contrasefia:

OITe0 d Ta ditectio ortactenos@boyaca gov.co o llamenos a los

Cordialmente, Gobernacién de Boyaca

Por favor no responda a este mensaje, ha sido enviado desde un sistema automaético de la Gobernacién de Boyaca y no recibira respuesta

"El contenido de este mensaje y sus anexos son propiedad de la Gobernacion de Boyaca, es tnicamente para el uso del destinatario ya que puede contener informacion publica reservada o
informacién publica clasificada (privada o semiprivada), las cuales no son de caracter publico. Si usted no es el destinatario, se informa que cualquier uso, difusién, distribucion o copiado de esta

comunicacién esta prohibide. Cualquier revision, retransmision, diseminacion o uso del mismo, asi como cualquier accion que se tome respecto a la informacion contenida, por personas o
entidades diferentes al propésito original de la misma, es ilegal”.

2 archivos adjuntos LAY

B8 00126.pdf ' B Anexo 1.pdf '
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