
 
 
 
 
 
 
 

 

PROCEDIMIENTO 
Código: GC-FOR-02 

Versión: 01 
Fecha: 11/10/2022 

Nombre del procedimiento: Procedimiento de PQRSF CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 
GC-PRO-02 

Proceso asociado: Aseguramiento de la 
Calidad 

Objetivo: Orientar los pasos para la radicación de 
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones 
y otros. 

Glosario 

Petición: Solicitud o demanda sobre un tema en específico. 
Queja: Expresión de insatisfacción hecha a una organización, relativa a su 
producto o servicio. 
Reclamo: Manifestación de protesta y ponencia contra un servicio o hecho. 
Sugerencia: Propuesta de una idea para que se tenga en consideración su 
aplicación. 
Felicitación: Manifestación de satisfacción que se experimenta con motivo de 
algún suceso. 

Actividad Descripción Responsable 

Formulación 
Realizar la radicación de una PQRSF en el sistema 
académico mediante la página web 
www.unich.edu.co  

Solicitante 

Formulación 

Una vez radicada la PQRSF, el solicitante recibe 
copia de su radicación mediante correo 
electrónico en el cual podrá hacer seguimiento al 
estado de la misma. 

Sistema 
Académico 

Asignación El sistema asigna de acuerdo con el tipo de 
PQRSF a la dependencia responsable. 

Sistema 
Académico 

Solución 
La dependencia responsable da respuesta o 
solución a la PQRSF cargando los documentos 
soportes en el sistema académico 

Dependencia 
responsable 

Solución 

En caso de que la PQRSF requiera de una 
segunda instancia, la dependencia selecciona el 
estado procesado y el sistema reasigna la 
solicitud a la siguiente dependencia. 

Dependencia 
responsable 

Solución 
Una vez se carga la respuesta final el solicitante recibe 
un correo electrónico donde se le indica si su PQRSF fue 
aprobada o no. 

Sistema 
Académico 

Solución 
En caso de insatisfacción con la respuesta el solicitante 
puede radicar una nueva PQRSF atendiendo a otra 
instancia. 

Solicitante 
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