	[image: ]
	
PROCESO:  GESTION DEL SERVICIO Y ATENCION AL CIUDADANO
	Código: FOR-03- PRO-GSA-03
	[image: logocapitalmusical]

	
	
	Versión:    03
	

	
	FORMATO:

PETICION VERBAL Y ESCRITA
	Fecha: 
25/04/2019
	

	
	
	Página:1 de 1 
	





Radicado No:  ___________                                  Fecha/hora de recibido: ____________________
Secretaría y/o dependencia a la que se dirige: ___________________________________________


Nombre y Apellidos del peticionario: __________________________________________________
Tipo de Documento:     C.C ___   C. extranjería ___   T.I ___
Numero de Documento: ______________________ Expedida en: ___________________________
Teléfono o celular: __________________


Diligencie con una x según corresponda.

Tipo de documento requerido: 

	Tipos de PQRS
	Derecho de petición de interés general
	 
	 
	 
	 

	
	Derecho de petición de interés particular
	 
	 
	 
	 

	
	Consultas
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Prioritarias
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Entre entidades
	 

	
	Queja
	 

	
	Reclamo
	 

	
	Sugerencia
	 

	Otros
	Acciones populares
	 

	
	Informativo
	 

	
	Incidentes y desacatos
 
	 

	
	Proceso ejecutivo cobro coactivo
	 

	
	Recursos de reposición y apelación
	 

	
	Requerimientos de entes de control
	 

	
	Situaciones administrativas laborales
	 

	
	Trámites
	 




Tipo de petición: Verbal _____       Escrita ______

Medio por el cual realizo la radicación:        Presencial _____       Telefónica _____         



Descripción del asunto / objeto de la petición:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Apoyo mi petición en las siguientes razones: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Como soporte a mi petición anexo los siguientes documentos: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Manifiesto estar conforme con el registro y recepcion de la peticion por parte del funcionario responsable.                   Si ___            No ___

Medio por el cual desea se da respuesta a la solicitud: Física ____     Correo electrónico ____

Si su respuesta fue recibir respuesta de la solicitud por medio físico diligencie:
Autorizo para que la respuesta a mi peticion sea enviada a mi dirección de residencia o fax:                                        Si ___             No ___

[bookmark: _GoBack]Dirección de residencia o fax donde recibirá la respuesta a su petición: ________________________________

Si su respuesta fue recibir respuesta de la solicitud por medio de correo electrónico diligencie:
Autorizo para que la respuesta a mi peticion sea enviada al correo electrónico suministrado  en la peticion  ( Art  54 y Art 56 de la ley 1437 de 2011).     Si ___             No ___

Correo electrónico donde recibirá la respuesta a su petición: ________________________________

N° de folios (   )

Nombre del funcionario que lo atendió: _________________________ y da constancia de la petición que se ha solicitado o firma del peticionario: ______________________________ que da constancia de la petición verbal o escrita. 























OBSERVACIONES PARA EL PERSONAL DE VENTANILLA:
Ley 1755 de 2015. Articulo 16
PARÁGRAFO 1o. La autoridad tiene la obligación de examinar integralmente la petición, y en ningún caso la estimará incompleta por falta de requisitos o documentos que no se encuentren dentro del marco jurídico vigente, que no sean necesarios para resolverla o que se encuentren dentro de sus archivos.

PARÁGRAFO 2o. En ningún caso podrá ser rechazada la petición por motivos de fundamentación inadecuada o incompleta.
La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la plataforma PISAMI. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldía de Ibagué
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