GESTION DE LA COMUNIDAD VERSION 1

_ Fecha aprobaciéon
GUIA PARA HACER PQRSF 14- 06- 2017

ds_vioowven

Es cualquier requerimiento, solicitud que usted le hace a la Institucién en

PETICION
un asunto concreto

Es la manifestacidén de protesta, desagrado, descontento o
inconformidad que usted formula en relacién a la forma y condiciones en
gue se presta el servicio en nuestra Institucion como la atencién
prestada (Mala comunicacion, falta de asesoria, no disponibilidad,

errores de informacion)

Es la solicitud de revision, ya sea por motivo general o particular ante la
ausencia irregular o mala prestacion de un servicio, por una obligacién

incumplida, o por la prestacion deficiente

Es la forma en la cual usted da una opinién, idea, insinuacion, consejo,
indicacién, propuesta para una mejora en la Instituciéon en cualquier
gestion

Donde usted da una opinién positiva, agradecimiento, exaltacién,

FELICITACION reconocimiento acerca de nuestra Institucion por la satisfaccion recibida

de nuestros servicios

El buzén de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones esta ubicado al lado
izquierdo de la entrada principal de la Calle 16. En el lado superior del buzén estan ubicados
los formatos, en estos la comunidad educativa registra su criterio sobre el servicio prestado

por la institucién.

En la parte superior del volante aparece la fecha de diligenciamiento, luego los datos
personales de quien diligencia. En asunto se debe marcar con una X si es Peticion, Queja,
Reclamo, Sugerencia y/o Felicitacion. En la parte central — DETALLE - se describe el

comentario. La parte inferior se deja vacia, espacio exclusivo para la Institucion Educativa.
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NOMBRES Y
APELLIDOS

Comes Electronico

CHrecciin

Talsfonos Fika Clutar

Apunto Palichin A Raclama | Sugranca FaoEo

DETALLE

Enpacle axclushe pard 13 Inetituclon Educativa Emililane Garci
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Cada ocho dias se abre el buzon y se sigue la siguiente ruta:

¥ se lee y clasifica la PQRSF, en el formato de peticion, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones poniendo la fecha en la cual fue abierto el buzon, la

descripcion de la misma y el consecutivo interno que le corresponde.

¥ se registra la PQRSF con el consecutivo, en el formato comprobante de entrega que

indica la gestion a la cual va dirigida.

® se busca a las personas de las gestiones asignadas en las PQRSF para hacerles

entrega de las mismas.

¥ Las gestiones asignadas deben devolver la respuesta con la accion de mejora en un
término de 5 dias habiles a los coordinadores de la gestion de la comunidad quienes
firman el recibido con la fecha de entrega, para responder al usuario en forma

telefonica, escrita, por internet o directamente segun el caso.

NOTA 1. Todas aquellas solicitudes que contengan comentarios con palabras soeces,
groseras, denigrantes no se tendran en cuenta para dar una respectiva solucion, por lo cual

de inmediato se romperd y su disposicion final sera la basura.

NOTA 2: Aquellas solicitudes de felicitacibn se mostraran a la persona o gestion a la cual van
dirigidas, se agradecera al usuario por su aporte y luego se guardaran en su respectiva

carpeta en el archivador del aula de apoyo.
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