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Como radicar y consultar una solicitud PQRSFA

Guia paso a paso para padres de familia, acudientes, estudiantes y comunidad en general.

Todo el tramite se hace en linea, desde el computador o el celular, en esta direccién:

biblioteca.presentacion.edu.co/sistema-pqrsfa

¢{Qué es el sistema PQRSFA?

Es el canal oficial de la institucion para recibir, tramitar y responder sus Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y Apelaciones. Cada solicitud recibe un nimero de radicado con el que usted
puede hacerle seguimiento hasta que reciba respuesta.

Tipo Uselo cuando quiera...

Peticion Solicitar algo a la institucidn: informacidn, una actuacion o una reunién.

Queja Expresar su inconformidad con la conducta o la atencion de una persona de la institucion.
Reclamo Expresar su inconformidad con un servicio o un proceso que no se prestd como debia.

Sugerencia  Proponer una idea para mejorar algun aspecto de la institucion.
Felicitacion =~ Reconocer algo que se hizo bien o a una persona que se destacd.

Apelacion Pedir que se revise de nuevo una decision que tomo la institucion.

Tiempo de respuesta: la institucién responde en un plazo de hasta 15 dias habiles, contados desde el dia
en que se radica la solicitud.

A\ Importante: lo que NO se tramita por este medio.
Las solicitudes de certificados, cupos e informacién sobre matriculas no se procesan por el sistema
PQRSFA. Para esos tramites escriba directamente a secretaria@presentacion.edu.co.

Antes de empezar, tenga a mano un correo electrénico que usted revise. Alli le llegaran su nimero
de radicado, su PIN de seguridad y la respuesta de la institucion.

Parte 1. Radicar una solicitud

o Ingrese al sistema

Abra la direccion biblioteca.presentacion.edu.co/sistema-pqrsfa. La pagina muestra dos pestaiias: 3
Radicar Solicitud y @, Consultar Estado. Para radicar, quédese en la primera.



o Diligencie el formulario
Los campos marcados con * son obligatorios.

1. Tipo de Solicitud *: elija la opcion que
corresponda (vea la tabla de la pagina anterior).

2. Teléfono (opcional): un nimero donde podamos
contactarlo si hace falta.

3. Nombres y Apellidos *: su nombre completo.

4. Correo Electronico *: escribalo con cuidado. Si
queda mal escrito, no le llegaran el PIN ni la
respuesta.

5. ¢Cual es tu vinculo con la institucion? (opcional):
Estudiante, Padre/Madre/Acudiente,
Docente/Administrativo u Otro. Nos ayuda a dirigir
su solicitud al area correcta.

6. Asunto *: un resumen corto, de una linea.

7. Descripcion detallada *: explique su caso con
claridad. Incluya los datos que nos ayuden a
atenderlo: nombre y grado del estudiante, fechas,
personas involucradas.

Si usted entro al portal con su cuenta institucional
(@presentacion.edu.co), su nombre y su correo ya aparecen
escritos y no se pueden cambiar.

e Envie la solicitud

Tipo de Solicitud * Teléfono (Opcional)

Peticion v 3001234567

Nombres y Apellidos *

Maria Fernanda Pérez Gomez

Correo Electrénico *

maria.perez@ejemplo.com

:Cudl es tu vinculo con la institucién?

Padre/Madre/Acudiente v
Nos ayuda a dirigir tu solicitud al 4rea correcta. No es obligatorio.
Asunto de la solicitud *

Solicitud de reunién con el director de grupo

Descripcion detallada *

Buenos dias. Solicito una reunién con el director de grupo de mi hija, estudiante del
grado 8°, para revisar su proceso académico del tercer periodo. Tengo disponibilidad
en las mafanas. Gracias.

4

Radicar Solicitud de forma segura

Ejemplo de formulario diligenciado.

Revise lo que escribié y pulse el botdn «Radicar Solicitud de forma segura». Espere unos segundos

mientras el sistema la registra.

0 Guarde su nimero de radicado y su PIN

Al terminar aparece una ventana de «jRadicacién
exitosa!» con su nimero de radicado y su PIN de
seguridad.

Anote o tome una foto de estos dos datos
antes de cerrar la ventana. El PIN es |a llave
para consultar su solicitud y no se puede
recuperar. La ventana solo se cierra cuando
usted pulsa «Entendido, ya guardé mis datos».

Ademas, le llega un correo con el asunto
«Confirmacién de Radicado: PQR-...», con el nUmero
de radicado y el PIN. Si no lo ve en la bandeja de
entrada, revise la carpeta de correo no deseado
(spam).

4 jRadicacion exitosa!

Tu nimero de radicado es:

PQR-2026-00020
Tu PIN de seguridad es:

Entendido, ya guardé mis datos

llustracion de ejemplo. Sus datos seran distintos.



Parte 2. Consultar el estado de su solicitud

~
Abra la pestaia «Consultar Estado» ;
0 P Sistema PQRSFA
| . . .z La Institucién Educativa Nuestra Sefiora de la Presentacién ha dispuesto este sistema PQRSFA al
En la misma direccion, servicio de la ciudadania y a la comunidad educativa, como una alternativa para faciltar Ia
g . . radicacion de asuntos como: peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y apelaciones.
biblioteca.presentacion.edu.co/sistema-pqrsfa Nuestro objetivo es lograr el cabal cumplimiento de la Mision Insttuciona, contando con
'
- mecanismos de seguimiento que permitan dar una respuesta satisfactoria en los términos
pulse la pestaiia @, Consultar Estado. requeridos.
! AVISO IMPORTANTE:
H H Las solicitudes de certifi cupos e il i6n acerca de i enviadas a través de
o Escrl ba su rad Icado y su PI N este formulario no seran procesadas. Estas solicitudes deben realizarse directamente a través del

correo electrénico: secretaria@presentacion.edu.co

En Numero de Radicado escriba el nimero completo,
tal como le llegd (por ejemplo, PQR-2026-00020). En S AT  Gonsultar Estado
PIN de Seguridad escriba su PIN de 6 nimeros.

Rastrea tu documento

e Pulse «Consultar Estado» Namero de Radicado -

PQR-2026-00020

El sistema le muestra:

PIN de Seguridad *

* Lafecha en que se recibid y el asunto.

. . Consultar Estado
* E| estado actual de su solicitud. _

® Las respuestas de la institucién, con su fecha.
Si todavia no hay respuesta, se lo indica.

o, Pestafia «Consultar Estado».
Cuando la institucion responde, la respuesta le llega

también a su correo. En esta pestaiia la puede volver a
leer cuando quiera, aunque haya borrado el correo.
¢Qué significa cada estado?

Estado Qué quiere decir

La institucion recibio su solicitud. Todavia no se ha empezado a atender.

El area encargada esta atendiendo su solicitud.

Resuelto La institucion ya dio respuesta. Puede leerla en esta misma consulta y en su correo.

Preguntas frecuentes

No me llego el correo de confirmacion.

Revise la carpeta de correo no deseado (spam) y busque el asunto «Confirmacion de Radicado». Si el correo
quedd mal escrito en el formulario, no le llegara. En ese caso, use el radicado y el PIN que anotd de la
ventana de confirmacion.

Perdi mi PIN.

Busquelo en el correo de confirmacion. Por seguridad, el PIN no se puede recuperar ni cambiar. Si no lo
encuentra, radique una nueva solicitud y mencione en la descripcion el nimero de radicado anterior.



El sistema dice «Radicado o PIN incorrectos».

Verifique que escribié el radicado completo, con guiones (por ejemplo, PQR-2026-00020), y los 6 nimeros
del PIN. Después de varios intentos fallidos, la consulta se bloquea durante una hora para proteger su
informacidn. Espere y vuelva a intentarlo.

¢Puedo hacerlo desde el celular?

Si. La pagina se adapta a la pantalla del celular y funciona igual que en el computador.

¢{Quién puede leer mi solicitud?

Solo el personal de la institucidén encargado de atenderla. Para consultarla desde afuera se necesitan el
numero de radicado y el PIN, que solo tiene usted.
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