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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: __________________

 Este formato solo se diligencia para el tipo de PQRS que se clasifica como Derecho de Petición. 


	REVISIÓN DEL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO PETICIÓN VERBAL Y ESCRITA
	LISTA DE CHEQUEO
	OBSERVACIONES

	
		
SI
	
NO
	

	Tipo de documento requerido
	
	
	

	Tipo de petición 
	
	
	

	Medio por el cual realizo la radicación
	
	
	

	Descripción del asunto/objeto de la petición
	
	
	

	Razones de la petición
	
	
	

	Anexos de la petición
	
	
	

	Conformidad con el registro y recepción
	
	
	

	Medio por el cual desea se de repuesta a la solicitud
	
	
	

	Autorización de la respuesta al correo electrónico, dirección o fax
	
	
	

	Correo electrónico, dirección o fax donde recibirá la respuesta en la petición
	
	
	

	Nombre del funcionario que lo atendió
	
	
	

	Firma del peticionario
	
	
	



OBSERVACIONES PARA EL PERSONAL DE VENTANILLA

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.
	
NOTA. “En el acto de recibo la autoridad deberá indicar al peticionario los documentos e informaciones requeridos por la ley que falten. Si este insiste en que se radique, así se hará dejando constancia de los requisitos o documentos faltantes” en las observaciones de esta lista de chequeo. Decreto 1000 – 0875 del 02 de octubre de 2017.
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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