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PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA PQRSD
OFICINA
PRODUCTORA: | SISTEMAS
OBJETIVO: Definir las actividades necesarias para dar respuesta a las PQRSD.
ALCANCE: Elaboracién de respuesta a las PQRSD
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ETAPA RESPONSABLE REQUISITOS
FLUJOGRAMA [No-Nombre-Descripcion] [Cargo] [Punto de Control] REGISTRO TIEMPO

Inicio del procedimiento

( INICIO )

h 4 1. El usuario responsable Correo electronico de
! genera el reporte de las Auxiliar notificacion
PQRSD recibidas, a través L 1 dia
! . o administrativo /Consulta en la base de datos
del modulo ubicado en el sitio del sistema
web de la PQRSD.

: 2. El usuario responsable Auxiliar Radicado Inicial

envia copia de la solicitud al administrativo / publicado en el

Registro en el Sistema/

Funcionario en Correo electronico de 7 dias

usuario encargado de emitir la o istema e
S encarg cargado de emitir la SIS notificacién
respuesta
respuesta
Auxiliar . .
h 4 . . L Registro en el Sistema/
3. El usuario responsable envia |  administrativo/ Respuesta a la o
3 . L Correo electrénico de ,
la respuesta a través del Funcionario en PQRSD P 7 dia
i o notificacion
* sistema cargado de emitir la
respuesta

:) 4. Fin del procedimiento TOTAL 15 dias

2. REFERENCIA

OBSERVACIONES
« Las PQRSD son radicadas de forma electronica a través del sistema dispuesto por la CPSM en la pagina web corporativa.

- Elsistema de PQRSD permite hacer seguimiento a las solicitudes radicadas con documentos adjuntos y a las respuestas
con el documento adjunto.
« El Auxiliar Administrativo hace seguimiento a las solicitudes radicadas a través del sistema
« Puntos de control:
- Eljefe inmediato, ejercera control permanente para verificar que emitan las respuestas en los tiempos establecidos por
la ley.
- El auxiliar administrativo se encarga de generar los reportes de PQRSD establecidos
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