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En el presente documento se explica la metodologia para el registro de solicitudes PQRS
(peticiones, quejas, reclamos y/o sugerencias) por medio de la nueva herramienta de
formulario virtual.

“Bienvenido a nuestro canal virtual para el registro de
sus peticiones ante la Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial”.

Teniendo en cuenta el derecho al que todas las personas tienen de presentar peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, etc, de manera respetuosa ya sea por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta respuesta, se hace necesario definir algunos
conceptos, que los ayudaran a orientar sus solicitudes de acuerdo a lo que requiere
presentar ante nuestra entidad.

Para registrar sus solicitudes primero debe tener en cuenta lo siguiente:



S PETICION O DERECHO DE PETICION

Es aquel derecho que tiene toda persona para solicitar ante una entidad
competente, por razones de interés general o interés particular solicitudes
respetuosas de informacién y/o consulta relacionadas con la prestaciéon de un
servicio, para obtener pronta resolucion de las mismas.

QUEIJA

Cualquier expresién o manifestacion verbal, escrita o en medio electrénica que
hace el usuario a la entidad por una insatisfaccion o inconformidad que le generd la
conducta irregular de uno o varios servidores publicos, en el desarrollo de sus
funciones.

SUGERENCIA

eCualquier expresion verbal, escrita o en medio electronico de recomendacién
entregada por el usuario, que tiene por objeto el mejoramiento de un proceso y en
BUZGN DE el servicio que se presta en entidad.
SUGERENCIAS

Toda solicitud registrada debera contener minimo la siguiente informacion, con el fin
de garantizar su gestion por el area competente de la respuesta:

e Nombre y apellido completos del solicitante y de su representacion, si la solicitud
no se esta radicando a nombre propio.

e Datos de contacto como direccidn de correo electrdnico y nimero de teléfono.

e Datos y descripcidn de las razones o los hechos en que se fundamenta su PQRS.

e En caso de ser necesario, adjuntar los documentos que desea aportar.

IMPORTANTE: En caso que la solicitud no cuente con toda la informacion minima
necesaria para su gestion se le responderd al usuario y se le requerird completar la
informacion faltante.



CONOCE EL NUEVO FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE SOLICITUDES
PQRS

El nuevo formulario de PQRS, es una herramienta que puede ser utilizada por todos los
funcionarios publicos de la Direccién Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial, para
el registro de sus solicitudes de manera virtual.

Para registrar una PQRS, lo puede hacer a través del link oficial ubicado en la pagina
www.ramajudicial.gov.co en la seccion superior izquierda “Consejo Superior de la

Judicatura”
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http://www.ramajudicial.gov.co/

Seleccionar la opcion “Cundinamarca”, en la lista como se muestra en la
siguiente imagen:

Direcciones Seccionales

» Seleccione el departamento para acceder directamente a su Direccién Seccional

Caqueta, Capital: Florencia

Cundinamarca, capital:
Bogota

h Cesar, Capital: Valledupar
' Chocé, Capital: Quibdd
Cordoba, Capital: Monteria
Cundinamarca
Huila, Capital: Nei“
La Guajira, Capital: Riehacha

Magdalena, Capital: Santa Marta

Cauca, Capital: Popayan

En la parte inferior, en el recuadro de INICIO, se debe seleccionar la opcidn
“Unidades” y luego en la opcion “Administrativa y Financiera”, cémo se muestra en la

siguiente imagen:

Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund.
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Se despliega un menu en la parte derecha, y se le debe dar clic en la opcion

“Servicios Administrativos y Almacén”

INICIO INFORMACION GENERAL DE INTERES VER MAS DIRECCIONES SECCIONALES CONTACTENOS
i:::g:i:;;su perfil de & Ciudadanos @b Abogados IiEI. ii;gg:s
Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund.
Rama Judicial + Direcciones Seccionzles + Direccidn Seccional de Admin. Judicial de Bogotd-Cund. +- Inicio *» Unidades

INICIO

Avisos a las comunidades

Calendario de eventos

Contratacion

Director

Unidades
+ Administrativa y Financiera

¥ Jundica

-

Oficinas Adscritas

b Talento Humanao

Administrativa y Financiera

Administrativa y Financiera

Grupe Contabilidad

Grupa Ej an Presupuestal y Pagos
Grupa Mantenimiento y Soporte Tecnolagico
Servicios Administrativos y Almacen

Luego encontrara la informacion de ATENCION AL USUARIO, con un mensaje
de bienvenida y la informacién fundamental para el registro. Se debe dar clic
en “INGRESE AQUI”.

INFORMACION GENERAL DE INTERES VER MAS DIRECCIONES SECCIONALES CONTACTENOS

Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund.

INICIO

Avizos a las comunidades

Calendario de eventos

Contratacion

Director

Unidades

FORMULE UNA:
PETICIGN, QUEJA, RECLAMO 0 SUGERENCIA
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ATENCION AL USUARIO
MO RCUA G 1 ADMMSTRACHN L
AMAZONAS, BOGOTA Y COMDIRANARCA

Rama Judicial +- Direcciones Saccionales + Direccion Seccional de Admin. Judicial de Bogota-Cund. + Inicie + Unidades +
Administrativa y Financiera + Servicios Administratives y Almacen

ATENCION AL USUARIO

RECEPCION DE PQRS Y AUTORIZACION DE INGRESO A SERVIDORES JUDICIALES A LAS
SEDES

"Bienvenido a nuestro canal virtual para el registro de sus peticiones ante la Direccion Ejecutiva Seccional

de Administracion judicial”.

Toda solicitud registrada deberd contener Iz siguiente infarmacian, con el fin de garantizar su gestidn por el drea competents de lz respuesta:
- Mombre y apellido completas del solicitante y de su representacidn sila solicitud no se esta radicands a nombre propio

«  Direccion de correo electrdnico,direccian fisica y numers de contacto

- Asunto de la peticion: ; Qué requiere de forma puntzl el vsuaric?

+ Descripcion de las razones o bos hechos en que =& fundamenta su peticidn

» Relacionar los decumentas que desea aportar

IMPORTANTE: En caso gue |a solicited no cuents con toda Iz informacian minima necesaria para su gestion s le responderd 2l usuario y se le
requeriréd completar lo faltante.
MANLAL RARA EL W ANEJD DE LA HERRAMIENTA DE REGISTRO DE PORE Y AUTORIZACIOHES DE INGRESD DE SERVIDORES JUDICIALES A LAS SEDES

CLICK AQUI PARA INGRESAR AL FORMULARIO



Una vez se da clic en el link se abrira una nueva venta que te redireccionara
automaticamente al formulario de registro de PQRS, donde podras realizar el
registro de la solicitud siguiendo los siguientes pasos para su diligenciamiento:

1. Se muestra mensaje de bienvenida a los usuarios y datos importantes
para el diligenciamiento correcto del formulario.

2. Se debe especificar si la solicitud se esta registrando a nombre propio o
nombre de otro usuario.

HOLN

Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial
Amazonas-Bogota-Cundinamarca

Bienvenidos a nuestro canal de atenddn virtual para registrar tus PORS ante Direccion Ejecutiva Seccional de
Administracion Judicial. En el siguiente formulario podra registrar sus solicitudes, quejas, reclamos yfo
sugerencias.

IMP-ORTAMTE:

1. Los campas marcados con un asterisco (*) deben ser diligenciados de manera obligatoria

2. Por favor diligenciar todos los datos de la manera mas clara, para poder atender su solicitud.

5. En caso que la solicitud no cuente con toda la informacion minima necesaria para su gestion se le respondera
al usuario y se le requerira completar la informacion faltante.

Hola, Atencion Usuarios: al emviar este formulario, el propietario podra ver su nombre v direccion de correo electronico,
1. ;REALIZA LA SOLICITUD A NOMERE PROPIO?

| | Gi

) No

T



3. En caso de no realizar la solicitud a nombre propio, se le pedira registrar
Nombre y Apellido, Tipo de documento de identidad y Numero de
documento de identidad de quien esta diligenciando el formulario y
darle clic en Siguiente.

2. NOMBRE ¥ APELLIDO
Datos de guwen diligendia e formulario

Escriba su respuesta

3. TIPO DE DOCUMENTO
Datos de quwen diligencia e formulario

Selecdona la respuesta e

4, NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Datos de guwen diligendia e formulario
Favor no utilizar: comas, puritos ri guiones.

El valor debe ser un numera.

m

4. Luego se procede a diligenciar la informacion de datos del peticionario:
e NOMBRE Y APELLIDO COMPLETO
e TIPO DE DOCUMENTO
e NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD
e NUMERO DE TELEFONO DE CONTACTO
e CORRE ELECTRONICO DE CONTACTO
e CARGO
e SEDE

e DESPACHO JUDICIAL U OFICINA
8



Se le da clic en Siguiente.

PORS

7.NUMERO DE DOCUMENTQ DE IDENTIDAD

FAVIDN RO LLNZAN COomas, pUNTOS 1 QUIGNEs,

El valor CeDe ST UM NUMERD.

8. NUMERO DE TELEFONO DE CONTACTO

VIO O LONRZAN COmas, pUNToS ' QUanes,



9. CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

Escriba su respuesia

10. CARGO

Selecdona la respuesta o
11. 5EDE

Seleccona la respuesta o

12. DESPACHO JUDICIAL U OFICINA
Por favor escribir feniando en cuenta af siguiente efempio:
* 5 es despacho judicial: JUZGADO 03 CVIL DEL COIRCLITO BOGOTA
* 5 es oficing: TALENTO HUMANC

Escriba su respuesta

. Luego se diligencia los datos de la solicitud, teniendo en cuenta los

conceptos de:

e SOLICITUD DE INGRESO A SEDES JUDICIALES
e PETICION O DERECHO DE PETICION

e QUEJA

e RECLAMO

e SUGERENCIA

10



13.TIPC DE SOLICITUD

Estimado usuario, para registrar su salicitud tenga en cuenta 1a siguiente informacion

= DETIFTOA 3 NERE Y NE DETIET W Eo smr sl MAarseFies o Fimma kel [ T —— . Fird o
FETICTION O DERECHO (X J_I'L NG £S5 aguel gerecng gue lene [oao LWSUana para savidiiar amie Ufa eniidad

competents, por razonss de interes general o interes particular, soliciudes respetuosas de informadion yy/o consulta

relacionada con fa prestacion de un senvicia, para obfener pronta resolLcion de las mismas.,

= QUIELA: Cualguier expresion o manifestacion verbal, escrita o en medio electronica que hace e usuario a la entidad
par una insatisfaccion o inconformidad que le genero la conduda imegular de une o varios servidores publicos, en &

desarroilo de sus funciones,

= RECLAMC: Cualquier expresion verbal, escrita o en medio elecironico, de insalisiacaon refenida a la prestacion de un
servicio o la deficiente atendcion de la entidad, es decir es una dedaracion formal por &l incumplimiento de un

deracho, par iz falta de atendion de una solicitud, o wna deficiente o indebida prestacion del servicio

= O MTEREAN A 7 rada . A ErE e T A P P P b e e
SUGERENCIA: Cualguier expresion verbal, escrita o en medio eleciranico de recomendacion ent Ega0d Dor &

usuarig qgue fiene por objeto el mejoramiento de un procese y en & senvico que se presta en entidad.

() SOLICITUD DE INGRESO A SEDES JUDICIALES

(O DERECHO DE PETICION ‘

(O Quela
() RECLAMO

() SUGERENCIA

TIPO DE SOLICITUD: SOLICITUD DE INGRESO A SEDES JUDICIALES

6. En caso de haber seleccionado la primera opcion “SOLICITUD DE
INGRESO A SEDES JUDICIALES”, darle clic en Siguiente y se le
direccionara al formulario de Autorizacion de Ingreso para diligenciar la
informacion del funcionario que va a ingresar a la sede judicial.

e NOMBRE COMPLETO

e TIPO DE DOCUMENTO

e NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

e SEDE A LA QUE ESTA SOLICITANDO EL INGRESO
e OFICINA O DESPACHO JUDICIAL

e DIA DE INGRESO

11



e DESCRIPCION DEL MOTIVO DE INGRESO

Como se muestra en las siguientes imagenes:

ALITOIRIFACTCNES ME IKFCRESHY A CCOEC Il Al EC
AU TUIRLZAUIUINES LE IINGRC U A SCELES JULICIALE S

Para solicitar la autorizacion de ingreso a las sedes judiciales de la Direccién Ejecutiva Seccional de Administracion
Judicial de Amazonas, Bogota y Cundinamarca, se deben diligenciar todos los campos obligatorios y de manera
correcta, cualquier dato que sea ingresado de forma irregular daré lugar a la negacion del permiso de ingreso.

5e debe fener en cuenta que:

1. Las solicitudes se deben hacer minimo 24 horas con anticipacion a Ia fecha del ingreso a la sede,

[R5}

Se debe especificar para gué dia esta solictando |a autorizacion de ingreso.

(XX}
LA

& debe diligenciar un formulario por fundonario

[

Lz solicitud solo aplica para el diz solicitado v no es acumulable, por cada dia que necesite ingresar se debe
diligenciar un formulario individual.

11. NOMEBRE ¥ APELLIDO COMPLETO DEL FUNCIONARIO QUE INGRESA A LA SEDE

Escriba su respuesia

12, TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Del funcignario que va a ingres,

Eu

Selecdona la respuesta

12



13. NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Dei funcionario que va a ingresar
Favor no utilizar: comas, puntos ni guiones.

El valor debe ser un numera,

14, ;A QUE SEDE JUDICIAL ESTA SOLICITANDO EL INGRESO?

Selecciona la respuesta s

15. ;A QUE OFICINA O DESPACHO JUDICIAL SE DIRIGE?

Eseribir ef nombre completo del despacheo u oficing. Semplo:
JUFEADO 01 CIVIL MUNICIRAL - BOGOTA"

ALMACEN™

" OFCINA DE TALENTO HUMANO™

Escriba su respuesia

16. ;PARA QUE DIA ESTA SOLICITANDO LA AUTORIZACION DEL INGRESO?

Escriba la fecha en el formato dd/Mbyyyy.

17. DESCRIBA BREVEMENTE EL MCTIVO DE INGRESOG DEL FUNCIONARIC A LA SEDE O DESPACHO
JUDICIAL:

Escriba su respuesia

e

o= |

Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario. Ver siguiente imagen:

13



PORS

Direccion Ejecutiva Seccional de Administracién Judicial

Amazonas-Bogota-Cundinamarca

FIN DEL FORMULARIO

Estimado usuario, gracias por preferir los medios virtuales para el registro de sus solicitudes, con esta decision esta
contribuyendo a |a preservacion del medio ambiente, disminuyendo el consumo de papel.

Le informamas que una vez radicada su solicitud ante el area competente, se le enviara el ndmero de su radicado al
correo electronico de contacto.

Cordialmente,
Atencion al Usuario

Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Bogota — Cundinamarca — Amazonas

TIPO DE SOLICITUD: DERECHO DE PETICION

7. En caso de haber seleccionado la opcién de “DERECHO DE PETICION”
debe seleccionar el area a la que va dirigida su solicitud:

e ADMINISTRATIVA

e ADMINISTRATIVA - SISTEMAS

e ADMINISTRATIVA — ALMACEN

e ADMINISTRATIVA — MANTENIMIENTO
e CENTRO DE SERVICIOS — ARCHIVO

e TALENTO HUMANO

e FINANCIERA

e JURIDICA

Y se le da clic en Siguiente, como se muestra en la siguiente imagén:

14



{@} DERECHO DE PETICION
(O quela
O RrecLamO

() SUGERENCIA

11.AREA A LA QUE VA DIRIGIDA SU DERECHO DE PETICION
() ADMIMISTRATIVA
() ADMIMISTRATIVA - SISTEMAS

() ADMINISTRATIVA - ALMACEN

() ADMINISTRATIVA - MANTENIMIENTO

() CENTRO DE SERVICIOS - ARCHIVO

(O TALENTO HUMANO

() FINACIERA

() JURiDICA

8. Una vez se elige el area al que va dirigida |a solicitud se despliega una

lista de “Solicitudes del area”, las cuales varian de acuerdo al area a la
cual se le va a presentar la solicitud.

Ver ejemplo con el area “ADMINISTRATIVA” en la siguiente imagen:

15



11.AREA A LA QUE VA DIRIGIDA SU DERECHO DE PETICION
@ ADMINISTRATIVA
() ADMINISTRATIVA - SISTEMAS
() ADMINISTRATIVA - ALMACEN
() ADMINISTRATIVA - MANTENIMIENTO
(O CENTRO DE SERVICIOS - ARCHIVO
() TALENTO HUMANO
() FINACIERA

() JuriDICA

12. Solicitudes para el drea: ADMINISTRATIVA

Selecciona la respuesta TN

Autorizacidn de parqueaderos

Autorizacion de ingreso y/o salida de

equipos/mobiliario ‘ I

Solicitudes Generales

9. Luego se procede a diligenciar los datos de la peticidn:

e DESCRIPCION DE LA PETICION: Es importante que realice la
descripcion de su solicitud de forma puntual y clara.

e En caso de ser necesario se pueden adjuntar los documentos que
soporten la solicitud, se puede anexar maximo hasta 10
documentos. Es importante que los documentos que anexe esten
en calidad optima para garantizar la lectura de los mismos.

Dar clic en Siguiente.

16



n Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial

Cundinamarca

Escriba su respuesta

14. En caso de ser necesario, adjunte los documentos que soportan su solicitud

Pregunta no anonima (;
S — 1 N T — 1 Aahwar actar e ntad 1 L — I — o p ' I — 3
LOS qOCUMENIos AajuNIos Jemen eslar compielos y en una calidad opt Fuege ad ar fas 0 do SIS,

T+ Cargar archivo

Limite de mimero de archivess10 Limite de tarnano del archivo individual: 10MB  Tipos de archivo permitides:
Word,Excel PPT,PDFImagen, Video Audio

Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario.

TIPO DE SOLICITUD: QUEJA

10. En caso de haber seleccionado la opcién de “QUEJA” debe
diligenciar la siguiente informacion:

17



e DESCRIPCION DE LA QUEJA: Recuerde que para poder tramitar su
gueja debe realizar la descripcion de forma puntual y clara.

e En caso de ser necesario se pueden adjuntar los documentos que
soporten la queja, se puede anexar maximo hasta 10 documentos.
Es importante que los documentos que anexe esten en calidad

Optima para garantizar la lectura de los mismos.

P
5]
Lu]
L

=r expresion o manifestacion verbal, escrita o en medio efecironica que hac
u o

Escriba su respuesta

12.En case de ser necesario, adjunte los documentos que soportan su queja (Preguntz no andnima (3 )

Los documenias adiuntos deben estar completos ¥ en una calidad aptima. Puede adjuniar hasta 10 documentos,

‘T Cargar archivo

Limite de nimero de archives100 Limite de tamanio del archivo individual: 10MB  Tipos de archivo permitidos:
Word, Excel PPT,PDFE Imagen, Video,Audic

Atras

Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario.

18



TIPO DE SOLICITUD: RECLAMO

11. En caso de haber seleccionado la opcion de “RECLAMO” debe
diligenciar la siguiente informacion:

o DESCRIPCION DE SU RECLAMO: Recuerde que para poder tramitar
su reclamo debe realizar la descripcion de forma puntual y clara.

e En caso de ser necesario se pueden adjuntar los documentos que
soporten la queja, se puede anexar maximo hasta 10 documentos.
Es importante que los documentos que anexe esten calidad
Optima para garantizar la lectura de los mismos.

19



Escriba su respuesta

12.En caso de ser necesario, adjunte los documentos que soportan su queja (Fregunta no andnima (3
LOF JOCL '“E":l‘.'-.'71.=-:'-,'.-“.'li'-5 gEen e5lar COmMDIElos y en und Galidad optima Puede E.‘-:'f_' Tid
T Cargar archivo

Limite de mimero de archivos10  Limite de tamanio del archivo individual: 10MB
\Wiord, Excel PPT,PDF Imagen. \Video.Audio

Tipos de archivo permitidos

Afras

Al

darle clic en Siguiente,

encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario

TIPO DE SOLICITUD: SUGERENCIA
12.

En caso de haber seleccionado |la opcion de “SUGERENCIA” debe
diligenciar la siguiente informacion:

20



o DESCRIPCION DE SU SUGERENCIA: Recuerde que para poder
tramitar su sugerencia debe realizar la descripcion de forma

puntual y clara.

Al darle clic en Siguiente, encontrara un mensaje “FIN DEL
FORMULARIO” y debe darle clic en “ENVIAR” para finalizar el
diligenciamiento del formulario. Ver siguiente imagen:

21



nal de Administracion Judicial

Amazonas -Cundinamarca

FIN DEL FORMULARIO

Estimado usuario, gracias por preferir los medios virtuales para el registro de sus solicitudes, con esta decision esta
contribuyendo a la preservacidn del medio ambiente, disminuyendo el consumao de papel.

Le informamas que una vez radicada su solicitud ante el area competente, se le enviara el ndmero de su radicado al
correo electrénico de contacto.

Cordialmente,
Atencion al Usuario

Direccion Ejecutiva Seccional de Administracion Judicial
Bogota — Cundinamarca — Amazonas

Atras
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