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1 REGISTRO DE PQRSD

1.1 Abrir formulario de PQRSD

Dar clic en el enlace de PQRSD que aparece en la pagina principal de la empresa.

llustracion 1-1

Inicio Servicios Nuestros Parques Tarifas Contdctenos Galeria de eventos Mapa del Sitio | Horario PQRSD

1.2  Diligenciar formulario

llustracion 1-2

Binicio Consultar

i INGRESE LA INFORMACION REQUERIDA
PORS - Metropangues

Radicado (™7 Fecha*®

Vinculo par ingres

< e | L

Formulario de PQRSD

Bta Radicada [+ Tipa Docarments * Drcisments *
|»
Mormbres y Apeilices * Tetéfana Cefular* Citaci*
Direccian * Carres slechmpics * Codign Pastal
Tipo Usiario * Tipa PORSD * Wi pebt i e Autiiza e e eniemas mfarmiacend ©
[ | v

Explicacion de lz PORSD * {Mixime SO0 camctenes)

Serie Consufta (<)

LOS CAMIPOS MARCADGS CON * SOM OBUGATORIDS
N DILIGENCEE LOS CAMPOS MARCADIOS CON (*)

4

carsctares resianies

NOTA: Bl tamafio total de los adfuntos no debe exceder e maximo permitido (2

1 B

| Seleccionar archive | Mingin archivo selzctionado

F5us datos estan protegidos segan fa Ley 1581 de 2012 de Habeas Data

o | oo |

| I¥

Classficacion de la PORS {7}

|

ar a formulario de PQRSD
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1.2.1 Campos obligatorios:

Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco *, son los campos que debe llenar el
usuario externo para poder registrar la PQRSD. El campo Fecha se llena al dar clic sobre el.

llustracion 1-3 Campos obligatorios

Documento *

1.2.2 Campos deshabilitados:

Los campos deshabilitados estdn marcados con dos asterisco dentro de paréntesis (**), no deben

ser diligenciados por el usuario externo, estos seran diligenciados por los usuarios internos durante
el tramite de la PQRSD.

llustracion 1-4 Campos deshabilitados
Clasificacion de la PORS (%)

1.2.3 Listas seleccionables:

Las listas desplegables son campos que se autocompletan al escribir las primeras letras de alguna

palabra de la lista. Una vez seleccionada una opcién, para que se vuelvan a desplegar todas las
opciones, se debe borrar el contenido del cuadro de texto.

llustracion 1-5 Lista desplegable
Tipo PQRSD *

Medio para envio de respuesta *
| | v | »

- COTIZACION

DENUNICA

FELICITACION

PETICION DOCUMENTOS

PETICION INFORMACION

QUEJA Clasificacic
RECLAMO | v
| SOLICITUD
| sucerenciA
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1.2.4 Seleccionar archivos adjuntos:

Si se quiere adjuntar otros documentos a la PQRSD, se debe dar clic en “Seleccionar Archivo”, para
adjuntar mas archivos se debe dar clic en el boton “Mas”. La sumatoria del tamafo de los
documentos adjuntos no debe superar los 2 MB.

llustracién 1-6 Seleccionar Archivos Adjuntos

MOTA: El tamario total de los adjuntos no debe exceder el maximo permitido (2 ME)

| Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado

| Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado

1.2.5 Enviar la PQRSD
Una vez lleno el formulario y seleccionados los documentos de soporte, se debe dar clic en el botén
“‘Enviar” para que la PQRSD quede registrada.

1.2.6 Descargar PQRSD radicada

Después de registrar la PQRSD se cierra el formulario y en el pantallazo siguiente, el usuario puede
ver el nimero de radicado de la PQRSD registrada y puede descargar una copia en formato PDF
dando clic en “Descargar”.

llustracion 1-7 Descargar PQRSD radicada

Inicio | Consultar Salir

SU TRAMITE HA SIDO REGISTRADO CORRECTAMENTE
Radicado: 2014040076, Descargar

Para consultar su solicitud, de clic en Consultar e ingrese en usuario su numero de cedula y en contrasefia los ultimos cuatro digitos de esta,”
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llustracion 1-8 Copia de PQRSD radicada

MEDELLIM, 21/042015 14T p. m
Radicado: 2014040076

Sefiores
RIOHEGRO
Registro de PQRSD
Medellin

ASUNTO: PETICION INFORMACICN

Texto de la PQRSD
Buenas tardes,

Solicito informacion sobre los horarios de atencion en ef Asroparque Juan Pablo 1|

Firma

ERIKA ANDREA ZAPATA DAVID

Cadula: 43780408

Direccion: MEDELLIN, CALLE 23 # 13 -21
Celular: 3206800008

Cormeoa: EANDREAZDME@RGMAIL.COM
Medio envio: 5452452

1.2.7 Consulta de tramite y respuesta

Para consultar el estado del tramite y la respuesta a la PQRSD, el usuario puede ingresar al
formulario de PQRSD vy dar clic en “Consultar’, le saldra un pantallazo para ingresar usuario y
contrasefa.

El usuario es el numero de cédula del usuario y la contrasefia corresponde a los cuatro ultimos
digitos del numero de cédula.
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llustracion 1-9 Ingreso de usuario y contrasena
Inicio | Consultar

INGRESO AL SISTEMA
Ingrese su nombre de usuario y contrasenia,

Mombre de Usuario

Contrasefia

En el pantallazo siguiente saldra un listado de las PQRSD que ha registrado el usuario, dando clic
en “Ver’ se abrira la trazabilidad del tramite y es podra descargar la respuesta de la PQRSD.

llustracion 1-10 Listado de PQRSD

Inicio | Consultar = Salir

CONSULTA DE SOLICITUDES

[z

fecha radicado
ver 2013-04-217 134747 2014040076
ver 2015-03-03 07:3013 2074040073
ver 2015-02-11 14:38:46 2074540069
ver 2015-01-30 10:51:43 2014040065
ver 2015-01-08 15:06:54 2014040068
ver 2015-01-08 13:30:04 20714040065
ver 2015-01-08 07:05:40 2074540063
ver 2015-01-08 D6:38:32 2014040062
ver 2015-01-02 08:58:36 2074040048
ver 2014-12-19 07:28:30 2074040043
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llustracion 1-11 Trazabilidad del tramite y descarga de respuesta a la PQRSD

nicio Consultar Ayuda Salir

TRAZABILIDAD

Radicade: 20150400019, Descargar
Respuesta: Descargar

Fech
Nombre Usuario Fecha Llegada | Fecha Lectura s e Fecha Limite | Actividad Observacion
Terminacion
- FS—— 2015-03-26 2015-03-26 2015-03-26
i itadol 1435159 143559 14:35:59 hicio
= 2015-03-26 2015-03-27 2015-03-27 2015-03-30
ANA MARIA BUSTAMANTE CARRILLO Asignar PORS
14:35:59 11113116 11:45:04 14:35:59 grar FQ
- 2015-03-27 2015-03-27 2015-03-28 2015-03-31
Pi &
FAURA CAMILR TAFY BEDCHA 11:45:04 11:4532 11:21:21 11:45:04 AT PR
e 2015-03-28 2015-04-08 2015-04-08 20115-04-01 Revisar
SANTIAGO ATEHORTUA SIERRA .
11:21:21 08:29:11 B30 12:00:00 Dacumentacion
s 2015-04-08 2015-04-09 A
JORGE ORLANDO QUINTAZ ESCOBAR 083710 083710 Recolectar datos
Regresar
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