
Recibir 
Solicitud
PQRSDF

Es una PQRD?

Identificar 
medio de 
recepción

Telefónico o 
Verbal

Escrito
F-GA-15 u oficio

Correo 
electrónico 

Trascribir PQRD
 en formato 

F-GA-29

Radicación
 (Ventanilla 

única) F-GR-20

 Imprimir petición

Direccionar 
PQRD 

F-GR-02 

Entregar 
respuesta a 

ventanilla unica de 
correspondencia

Enviar respue
sta por correo 

electrónico

Imprimir 
respuesta y 

enviarla
Se reciben 
recursos?

Archivar 
PQRFDS

La PQR es 
una no 

conformidad?

Aplicar el procedimi
ento de acciones 

correctivas

Radicar en 
ventanilla única

Direccionar la 
SF

Analizar la SF, su 
aplicación  

y resgitrar la 
decisión 

Orientar al 
usuario a 
diligenciar 

formato F-GA-15

Flujograma Radicado PQRSDF Museo Casa de la Memoria

NoSI

SI
No

SI

SI

No

No

Comunicar al 
peticionario # 

radicado (correo 
electrónico, verbal o 

telefónico

Orientar al 
usuario a  depositarla 

en el 
buzón de sugerencias

Apertura 
semanal del 

buzón

Radicar 
correpondencia 

enviada 
F-GR-44

Se solicitó  
respuesta por 

Correo electronico

Proyectar 
respuesta PQRD

P: Petición 
    (Derecho de petición)
Q: Queja
R: Reclamo
S: Sugerencia
D: Denuncia
F: Felicitación

Reenviar correo a 
pqrsf@museocasa

delamemoria
gov.co 

Sitio Web

Comunicar al 
Responsable del 
SIG para control

Digitalizar oficio
con soporte de 

recibido

No


