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1.

PROPOSITO

Este instructivo detalla el diligenciamiento del formato de peticiones, quejas, reclamos o
sugerencias.

2.

10.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Numero de Radicacion: En esta columna se coloca el nimero consecutivo de radicacion
que acompana el sello de recepcion de la peticion, queja, reclamo o sugerencia (PQRS).

Fecha y hora de recepcion: En estas celdas se diligencia la fecha y hora exacta de la
recepcion de PQRS.

Solicitante: En esta casilla se registra el nombre de la entidad, institucion o usuario que
solicita el tramite de una PQRS.

Asunto: En este campo se hace una descripcién del motivo de la peticidn, queja,
reclamo o sugerencia.

Area que responde el requerimiento: En esta casilla se diligencia el nombre del area
encargada de dar respuesta al requerimiento.

Traslado a otra Area: Se debe diligenciar en este campo, en los casos en que el area
consultada inicialmente no puede satisfacer el requerimiento y remite al solicitante a
otra dependencia.

Nombre y firma del funcionario que atiende el requerimiento: En estas celdas se coloca
el nombre y la firma del funcionario que atiende el requerimiento.

Se atendid el requerimiento: En este campo se coloca X si se da inicio al tramite de
recepcion.

Nombre, firma y namero telefonico del solicitante: En estas casillas se coloca el
nombre, la firma y el nimero telefénico del solicitante

Observaciones: Espacio dedicado para diligenciar aquellos aspectos que se consideren
relevantes, o a tener en cuenta para el tramite de la PQRS.
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3. FORMATO

(1)

FORMATO DE ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS O SOLICITUDES

(2 ) TN

3
. » FECHA Y HORA DE RECEPCION K'/ -
No de Radicacion Solicitante
FECHA HORA
@ Asunto

S

AREA QUE RESPONDE EL REQUERIMIENTO @

/l:>/ Diligenciar en caso de traslado a otra area
Nombr'e y firmadel funcionario que atiende el Se satisfizo el requerimiento S| |:|NO I:I
requerimiento 7
Firma: Nombre y firma del solicitante: @
Firma:
Nombre: Nombre:

Observaciones:
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