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1. PQRSFD

El médulo de PQRSFD permite gestionar las peticiones en linea
1.I. Escoger tipo de peticién

Para crear una solicitud ubique al lado izquierdo de su pantalla el panel con cada una de
las opciones de peticién. Ver imagen a continuacién.

Importante: Lea la descripcién del tipo de solicitud que desee realizar para cerciorarse que
esta concuerde con la informacién que usted va a proporcionar.
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Una vez haya escogido la peticién, elija que tipo de Usuario. Como se muestra a
continuacion.

Importante: Siusted cumple con dos o mds tipos de usuarios, seleccione el que se relacione
directamente con la solicitud a interponer.

6‘ Bienvenido al sistema PQRSFD, aqui usted puede realizar sus peticiones en linea y nuestros encargades le ayudaran a solucionar su problema

Solicitud hecha a un funcionaric o dependencia, con el objetivo de obtener
informacion o solucisn a un asunto concreto. Las peticiones podrén
clasificarse segn su contenido:

- Consulta

- Solicitud de informacion

- Copia de Documento

- Conocimiento de Actuacion

- Acceso a Documento Publico

Termino de respuesta: 15 dias habiles.

Docente Otro

Empleado

Estu@)iante Graduado

1.2. Crear solicitud

Cuando haya escogido el tipo de usuario se abrird el siguiente formulario, ingrese la
informacién correspondiente, acepte el aviso legal y haga clic en Enviar.

Seleccionar subcategoria ¢ Seleccionar dependencia C
Wo;w—ore : Segundo nombre
Apellide Segundo apellide
Correo electrénico *
Celular
iEsta Peticion depende de alguna soligtud previa?si Mo
Tipo de Usuario: Mensaje ~
OTRO
Adjuntar Archivos 1
0 Caracteres | 2000 Caracteres Restantes | 0 Palzbras
T He leido y acepto el Aviso legal
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1.3. Adjuntar archivo a la solicitud

Antes de enviar la solicitud ubique el botén adjuntar archivos y haga clic en él y se abrira
una ventana pop up como la que se muestra a continuacion.

I3

Subir Archivos subidos b

Subir Archivos Deberia saber que...

El peso maximo permitido en un archivo, es de 10 MB
Si intenta subir algdn archivo vacio, la carga se cancela

También puede arrastrar los archivos a el botdn, y seran cargados
automaticamente

Puede cargar archivos en cualquier extension

Haga clic en el botdn subir archivos y escoja un archivo de la memoria de su equipo.
Para ver los archivos que ha subido haga clic enla pestafia “Archivos subidos”.

1.4. Anexar solicitud previa a peticién que se estd creando

Para anexar una solicitud previa, haga clic en la opcién “SI” del siguiente apartado “¢ Esta
Peticién depende de alguna solicitud previa?”. Posteriormente, ingrese el correo electrénico
y el cédigo de seguimiento de la solicitud previa.

¢Esta Peticion depende de alguna solicitud previa? 5i . No
Ingrese los datos de i3 solicitud previa

Correo electronico solicitud previa Codigo de Seguimiento solicitud previa

1.5. Ver estado PQRFSD

Para ver el estado de su peticién dirijase al ment “Ver estado PQRFSD" y haga clic.
Diligencie la informacién en el formulario y haga clic en "Ver estado”
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2.VALIDACIONES

Cuando se escoge un tipo de persona empleado, estudiante, graduado, empleado debe
diligenciar su documento de identidad, ental caso que el documento sea incorrecto su tipo
de persona pasard automdticamente a “Otro”.
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