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COMO INSTAURAR PETICIONES,
QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y FELICITACIONES

OBJETIVO:

¢ Fomentar la buena gestion de la institucién prestando un servicio eficiente de acuerdo
a la Constitucion y la Ley.

e Garantizar la participacion ciudadana, basada en el derecho que tiene toda persona de
obtener respuesta oportuna a sus solicitudes y requerimientos.

e Preservar la ética de la institucién, dando cumplimiento a las disposiciones legales.

e Garantizar que la percepcién y satisfaccion de los usuarios con los servicios ofrecidos
tengan eco al interior de la institucién, por consiguiente, convertirse en uno de los
insumos y requerimientos para los procesos de mejoramiento de la calidad de los
mismos.

e Proporcionar una fuente de informacién para que la institucibn conozca de primera
mano lo que sus usuarios externos e internos opinan sobre la calidad de los servicios
recibidos, considerando las variables o atributos componentes de estos servicios.

REFERENCIA NORMATIVA:

e Constitucién Nacional Art. 23 protege el derecho fundamental de peticién, que faculta
a toda persona a presentar solicitudes respetuosas ante las autoridades para solicitar
informacién o resolver asuntos de interés general o particular, y a recibir una respuesta
oportuna, completa y de fondo.

e Ley 190 de 1995 Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

e Ley 962 de 2005 Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan de
manera efectiva a la consecucién de la paz nacional y se dictan otras disposiciones para
acuerdos humanitarios.

e Ley 1474 de 2011 se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control
de la gestién publica.
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. esolucion de Rectoria No 11544 de 2023. Por medio de la cual Se actualiza el

Reglamento para la tramitaciébn interna de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones - PQRSDF- en la Universidad del Quindio

Con el siguiente instructivo, el peticionario tendrd las herramientas necesarias para
instaurar una Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o Felicitacion, “PQRSDF”
en la institucion. Ademas, nuevo servicio de Denuncias Anénimas siempre y cuando tengan
Su respectiva evidencia.

Usted sefior Ciudadano, debera ingresar al portal de la Universidad http:
[/www.uniquindio.edu.co, donde tendra la opcion de acceder al aplicativo de Peticiones,
Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o Felicitacion, “PQRSDF” a través de los
diferentes enlaces:

(1) Servicios en linea (2) Pie del portal en “PQRSDF”.
(3) Enlaces rapidos por “Tramites y Servicios” o por el pie del portal en “Quejas y Reclamos”.
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diano es estar enterado de las novedades de nuestra institucion y comunidad
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Imagen 1

Ingresando a la seccion de Servicios en Linea, tendra la opcién de acceder al formulario
para instaurar una Peticién, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o Felicitacion,
“PQRSDF”, como aparece en la Imagen 2:
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Imagen 2

Por la opcion Canales de atencion le aparecera la siguiente ventana, donde debera
seleccionar la opcion Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o Felicitacion,
“PQRSDF”, como se muestra a continuaciéon: Imagen 3
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Servicios para Uniquindianos

Imagen 3

Por la opcion del pie del portal en “PQRSDF”, como se muestra en la imagen No. 4:
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Convocatorias

u / ALTA
== CALIDAD

Vigilada Mineducacién
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Universidad del Quindio
Carrera 15 con calle 12 norte
Armenia, Quindio, Colombia
Horario de atencion: Lunes a viernes
de 8:00a.m a 12:00m 2:00p.m a
6:00p.m.

Teléfono:+57(606)7359300

Linea Gratuita

Nacional: 018000963578

Centro de Servicios Universitarios
csu
contactenos@uniquindio.edu.co
Directorio administrativo
Formulario electrénico para
denuncias

Protocolo de proteccion
denunciantes anénimos

Linea anticorrupcién:
+57(606)7359416
corrupcioncero@uniquindio.edu.co

18000963578 Opcion3
Notificaciones Judiciales
notificaciones@uniquindio.edu.co

Imagen 4

Mapa del sitio
Ayiidanos a mejorar

politicas de privacidad y condiciones
de uso

politica de tratamiento de datos
personales

politicas de derechos de autor
Notificaciones por aviso y judiciales
£C6mo navegar en nuestro sitio web?
Preguntas Frecuentes

Glosario

Estatutos >

#|Gov.cCQ

Al acceder a cualquiera de los enlaces anteriormente mencionados, sera dirigido
directamente al formulario de Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o
Felicitacion (PQRSDF), el cual se muestra en la Imagen 5. Dicho formulario ofrece las

siguientes acciones:

e Consultar PQRS.
e Registrarse.

e Crear o consultar una PQR de forma anénima.
e Guia para gestionar una PQR.
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Consultar PQRSDF:

Al seleccionar esta opcion, el sistema redireccionara a la vista ilustrada en la Imagen 6, la
cual dispone de filtros disefiados para la consulta de las PQRSDF previamente radicadas
en Gestiébn Documental. Para efectuar dicha consulta, es necesario ingresar el nimero de
PQRSDF junto con el cédigo de validacion, informacién que se encuentra registrada en el
radicado entregado por la radicadora (Imagen 7).

= Universidad del Quindio u @  Bienvenido, Usuario(a)
®
/éf—\ e / Fan
Consulta de Correspondencia Recibida/PQRS

rT A=

Dwmlludul’qﬂs
—— Para conocer & estado de su solicitud,
€ regresm o de mdicade

Total de registros de pqrs: 0 & - |

Acciones 0 Estado Ciudadano Dependancia Eja temitico i Uttima modificacin Agjuntos de respussta

Ne hay rogistios disponibles

Cantidad amastrar %

Imagen 6

. f Universidad del Quindio )
Correspondencia recibida
2025RE###2
Fecha: 2025-09-10 14:21:02
Funcionario Radicador: FUNCIONARIO RADICADOR

(Auxiliar administrativo, Oficina Gestién Documental)
Ciudadano: CIUDADANO

Asunto: Asunto correspondencia
Anexo: 1 ANEXO.

Destinatario: Funcionario asi o
PQRS Asociado: 2025PQR####
Cédigo Validacion: f10nbaj

Imagen 7

Una vez ingresados los filtros con la PQRS Asociada y con el cédigo de validacion,
aparecera la informacion de la PQR, donde se podra revisar su estado (imagen 8).
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@ Bionvenido, Usuario(a)

= Consulta de Correspondencia Recibida/PQRS

Para canocer ol estado utiice el de del PQRS junta con el cidigo de validacidn,

2025PQRARTE frianbg)

[ @ s [ onpiar campos e viscuec
Total de registros de pqrs: 1 -
Acciones 1D Estado Giudadano  Dependencia Ejo tomitico Facha ds creacion Facha da vencimiento Gitima modificacien Adjuntos 8 respussta
a 2025pQRERE Rl CuoADANG  Dependencis asignada Deracho d peticién de informacién 2025010142105 20260824 235959 20250910 142139 4o tine adjuntos
A tiempo) (100ias)

Registrarse.

Esta accion permite realizar el registro de un nuevo ciudadano en el sistema. A través de
este mecanismo, el usuario podra presentar una PQRS de manera virtual, sin necesidad de
desplazarse hasta la oficina de Gestion Documental. Asimismo, al contar con un registro e
iniciar sesion, tendra la posibilidad de dar seguimiento en linea al estado de su tramite. Al
seleccionar esta opcion, el sistema redireccionara a la vista ilustrada en la Imagen 9.

Universidad del Quindio

Imagen 9

Deberé llenar los campos sefalados con el simbolo (*) por ser obligatorios y checkear el
capcha, una vez registrado se habilitara el formulario para poder instaurar PQRS con los
datos asociados en la creacion del usuario imagen 10.
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= Universidad del Quindio [l [E—— ]

\g_/ PQRS radicados

Navegacicn Total de registros de pars: 0 &
& negresar

el ross

) s smes el 26 s o de Commecitve Gwdo  Codadno  Desinstao Ehetemitico Fochn de creacén Focha e vencmianto Otims moditicacicn JPrp— Accones
200

Q. Mostrar opeiones de bisqueda

Mo hay registros disponibles
'9 Repositorio de PORS

Cantidad a mostrar 15 v

Amterior | Siguiente

Imagen 10

Al seleccionar el boton “Crear”, el sistema desplegara el formulario correspondiente
(Imagen 11), el cual debera ser diligenciado para registrar el requerimiento.
Es importante tener en cuenta que los campos marcados con un asterisco (*) son de
caracter obligatorio.

Una vez el formulario sea guardado, la PQR quedard oficialmente instaurada en el sistema
y la Universidad se encargara de asignarla a la dependencia competente para su respectiva
gestion.

€ > o (= i i pars/p-a

Arrastre o seleccione los archivos

Imagen 11

Luego de realizar el proceso anterior, al correo electronico del peticionario, llegara el
siguiente mensaje confirmando la Peticién, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o
Felicitacion, “PQRSDF” instaurada.

Crear o consultar una PQR de forma an6nima.

El sistema cuenta con la opcion de crear o consultar PQR anénimas, Al presionar dicha
opcion el sistema lo redireccionara a un formulario que cuenta con una pantalla emergente
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que & E)rlnda informacion, se debe de oprimir el boton aceptar para seguir con el tramite en
incognito

jHola!
para generar un nuevo PQR, haz clic en el boton
“Crear PQR’ . S| deseas consuftar un PQR existente,
Introduce el rimero de radicado y oprima el boton
Buscar”

Imagen 12

Una vez acepte esta informacion, el ciudadano podra crear una nueva peticién de manera
anonima. Para realizar dicha accién debe de oprimir el botén Crear PQR, donde se
desplegaré el formulario de PQRS an6nimo imagen 13

Formulario de PQR

Detali

Categoria del udacano: *

Arrastre o seleccione los archivos

Arrastre o seleccione los archivos

Imagen 13

Inmediatamente realice él envié de la solicitud, aparecera un mensaje confirmando que su
Peticién, Queja, Reclamo, Sugerencia, Denuncia y/o Felicitacion, “PQRSDF” Anénima ha
sido oficialmente instaurada en el sistema y la Universidad se encargara de asignarla a la
dependencia competente para su respectiva gestion.
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uia para gestionar sus PQRSDF

Al dar clic en esta accion, se desplegara la vista en la imagen 14. Donde se pueden
encontrar los instructivos necesarios, también contara con la opcién de acceder al sistema
desde esta vista.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

SOLICITUDES DE INFORMACION
ATERiaRe INTRAWEB @O () | e
———— PQR DENUNCIAS, FELICITACIONES

UNIVERSIDAD \
DEL QUINDIO «

0 ¢Cémo instaurar VERIFICACIONES DE TITULOS
PQRSOF antes del 19 de septiembre de 2022 ZPQRSDF antes del 26 de jullo de 2024 una PQRSDF? e =i
Solicitud de informacion 3 2 ] £
Universidad del Quindio
Servicio de autenticacion para ciudadanos y funcionarios

. domapa@uniquindio.edu.co
Respetado ciudadano:
Le damos la bienvenid
Sugerencias. Denuncias, Felic

| que usted podra interponer sus Peticiones, Quejas. Reclamos. Solicitudes de Informaci6n Pablica.
QRSDF ante la Universidad del Quindio.

lano, usted también aurar su PQRSDF. a través del correo electronico contactenos@uniguindio.edu.co

Luego diliges

Imagen 14

Sefior Ciudadano al encontrarse en el formulario de Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia,
Denuncia y/o Felicitacién, “PQRSDF”, Usted encontrard diferentes conceptos que le
ayudaran a contextualizarse en el procedimiento de las “PQRSDF”.

PeticiON: perecho fundamental para representar
solicitudes respetuosas en temas de competencia de la

Queja: insatisfaccion, descontento por conductas
irregulares de un servicio. Puede ser de forma
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Reclamo: Exigencia por ausencia prestacion
irregular de un servicio

Solicitud de informacioén

pUblica: patos, documentos, o informacién que
la universidad genere, obtiene, adquiere o controla

Su gerenc la: Propuesta para mejorar un

servicio

Denuncla: poner en conocimiento posibles
actos de corrupcio realizados por terceros a nombre
de la entidad o que se estén presentado al interior de
la misma

FelicitaciOn: satisfaccion frente a la entidad
por sus servicios o servidores

Nota: Sefior Ciudadano, si decide instaurar su solicitud de manera an6nima y si no
suministra un correo electronico su respuesta sera dada por edicto y publicado por 10 dias
hébiles en cartelera de la oficina responsable de dar respuesta. O si al contrario es una
Denuncia puede consultar el protocolo de proteccion a los denunciantes.
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Linea gratuita: PQRSDF 018000963578 opcién 3

Linea Denuncias Actos de Corrupcion: 018000963578 opcion 4
Y a los correos electronicos: contactenos@uniquindio.edu.co
- corrupcioncero@uniquindio.edu.co

Sede Armenia: carrera 15 Calle 12 N Armenia (Q.) Area de Gestion Documental. Bloque
Administrativo 1.
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VIGILADA MINEDUCACION

GESTION DOCUMENTAL

Tel: (57) 6 735 9300 Ext 308
Carrera 15 Calle 12 Norte
Armenia, Quindio — Colombia
gestiondocumental@uniquindio.edu.co

UNIQUIND{O, en conexidn territorial

Carrera 15 Calle 12 Norte Tel: (606) 7 35 93 00 Armenia - Quindio - Colombia
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