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1. PROPÓSITO
Este instructivo detalla el diligenciamiento del formato de peticiones, quejas, reclamos o sugerencias para que los usuarios las dejen por escrito cuando lo requieran.

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
El formato esta compuesto de dos partes, la primera es diligenciada por el ciudadano que presenta una petición, queja, reclamo o sugerencia.  La segunda parte corresponde a la información sobre el trámite dado a la petición, queja, reclamo o sugerencia; este espacio es diligenciado por un funcionario de la SE competente. 

Primera parte:

	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	FECHA Y NÚMERO DE RADICACIÓN (Para diligenciar por Atención al Ciudadano de la Secretaría de Educación)

	Día, Mes, Año
	Escribir la fecha en la cual se presenta la petición, queja, reclamo o sugerencia  a la Secretaría de Educación.

	Número de radicación
	Se coloca el número consecutivo que asigna Servicio de Atención al Ciudadano. 

	DATOS GENERALES DEL USUARIO  (Para diligenciar por el usuario)

	Tipo de solicitud
	El ciudadano marca con una “X el tipo de solicitud hecha a la SE, (petición, queja, reclamo o sugerencia)

	Nombre del Usuario y 
	Escribir el nombre completo, en letra legible, de la persona que presenta la petición o solicitud, queja, reclamo o sugerencia.

	Documento de identidad
	Escribir el número del documento de identidad del ciudadano solicitante.

	Dirección de correspondencia
	Datos de ubicación del ciudadano, donde se le puede hacer llegar la respuesta.

	Teléfono 
	Se escribe el teléfono donde se le puede ubicar al usuario que presenta el requerimiento.

	Ciudad
	Se escribe el nombre de la ciudad donde se le enviará la correspondencia al usuario que presenta el requerimiento.

	E-mail
	Se escribe la dirección de correo electrónico del usuario que presenta el requerimiento.

	Vínculo con la secretaría
	Indicar marcando con una “X” el tipo de vinculación que tiene la persona que presenta la petición, queja, reclamo o sugerencia ante la SE, (funcionario, directivo docente, docente, u otro)

	Descripción de la petición, queja, reclamo o sugerencia
	Espacio en el cual se describe de forma detallada la solicitud presentada a la SE

	Servicio prestado
	Escribir el nombre del servicio prestado por la SE que origina la solicitud.

	Fecha en la que le prestaron el servicio (Día, Mes, Año)
	Escribir el día, mes y año en que el ciudadano recibe el servicio en la SE, al cual se esta refiriendo en este formato.

	Observaciones del usuario para mejorar
	Espacio destinado para que el ciudadano que hace uso de los servicios prestados por la SE exprese las ideas que a su consideración conlleven al mejoramiento de la  Entidad.


Segunda parte:

	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Área que responde el requerimiento
	Al lado izquierdo de la flecha escribir el nombre del área que dará respuesta a la solicitud, si se requiere el concurso de otra área escribir el nombre del área a la cual se remite la solicitud en el lado derecho de la flecha.

	Se satisfizo el requerimiento
	Indicar mediante una “X si se dio o no una respuesta satisfactoria a la solicitud del ciudadano en la primera y segunda instancia si aplica

	Nombre y firma del funcionario que atiende el requerimiento (inicialmente / segunda instancia)
	Escribir la firma y el nombre de quien atiende la solicitud en la primera y segunda instancia si aplica 

	Observaciones
	Espacio destinado para reflejar datos relevantes en el trámite dado a la solicitud.


3. FORMATO

Ver anexo formato Atención de peticiones, quejas, reclamos o sugerencias.                                 
Este anexo se compone de 2 páginas.
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