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FOR-005 REGISTRO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y RECURSOS (PQR)


ELITE LOGÍSTICA AR SAS
Código: FOR-005
Versión: 1.0
Fecha de Vigencia: 31 diciembre 2026
Proceso: Atención al Usuario

1. INFORMACIÓN DE RADICACIÓN
	Campo
	                                                          Información

	Número de Radicado
	

	Fecha de Recepción
	

	Hora de Recepción
	

	Medio de Recepción
	

	Usuario que Recibe
	


Medio de Recepción
☐ Presencial
☐ Telefónico
☐ Correo Electrónico
☐ Página Web
☐ Comunicación Escrita
☐ Otro

2. INFORMACIÓN DEL SOLICITANTE
	Campo
	                                    Información

	Nombre Completo / Razón Social
	

	Tipo de Documento
	

	Número de Documento
	

	Dirección
	

	Ciudad
	

	Teléfono
	

	Correo Electrónico
	



3. INFORMACIÓN DEL ENVÍO (SI APLICA)
	Campo
	                                                       Información

	Número de Guía
	

	Fecha de Admisión
	

	





Remitente
	

	Destinatario
	

	Ciudad Destino
	



4. TIPO DE SOLICITUD
☐ Petición
☐ Queja
☐ Reclamo
☐ Recurso de Reposición
☐ Recurso de Apelación
☐ Solicitud de Información
☐ Sugerencia

5. DESCRIPCIÓN DE LA SOLICITUD






6. CLASIFICACIÓN INTERNA
	Campo
	                                                      Información

	Área Responsable
	

	Responsable Asignado
	

	Nivel de Prioridad
	

	Fecha de Asignación
	


Prioridad
☐ Baja
☐ Media
☐ Alta
☐ Urgente

7. INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS
	Campo
	                                    Información

	Fecha de Inicio
	

	Responsable de la Investigación
	

	Evidencias Revisadas
	

	Resultado del Análisis
	











8. RESPUESTA EMITIDA
	Campo
	                                               Información

	Fecha de Respuesta
	

	Medio de Respuesta
	

	Responsable de la Respuesta
	


Medio de Respuesta
☐ Correo Electrónico
☐ Carta
☐ Telefónica
☐ Presencial
☐ Otro

CONTENIDO DE LA RESPUESTA





9. ACCIONES CORRECTIVAS O PREVENTIVAS
☐ No Requiere
☐ Acción Correctiva
☐ Acción Preventiva
Descripción:




10. CIERRE DEL CASO
	Campo
	                                                        Información

	Fecha de Cierre
	

	Responsable del Cierre
	

	Resultado Final
	


Estado
☐ Cerrado
☐ En Seguimiento
☐ Escalado
☐ Pendiente de Información

11. OBSERVACIONES











FIRMAS
FUNCIONARIO QUE RECIBE
Nombre:

Cargo:

Firma:

Fecha:


RESPONSABLE DE LA RESPUESTA
Nombre:

Cargo:

Firma:

Fecha:


APROBACIÓN FINAL
Nombre:

Cargo:
Coordinador de Atención al Usuario / Representante Legal
Firma:

Fecha:


CONTROL DOCUMENTAL
Código: FOR-005
Versión: 1.0
Fecha de emisión: Junio 2026
Conservación: 5 años
Medio de almacenamiento: DERIKU / Archivo Digital
Frecuencia de diligenciamiento: Cada PQR recibida


Dirección: Calle 173 No. 54 – 76 Teléfono: 522 5055, Cel: 3108772603
E-mail: gerencia@entornolaboral.com.co
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