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PETICIÓN, QUEJA , RECLAMO, DENUNCIA, FELICITACIÓN 

(Espacio para diligenciar por la entidad) 

VERBAL □ TELEFÓNICA □ ELECTRÓNICA □ ESCRITA □ 
PETICIÓN: O derecho de petición, es aquel derecho que tiene toda persona individual o jurídica para solicitar o reclamar ante las 

autoridades competentes por razones de interés público ya sea individual, general o colectivo. 
  ( ) 

QUEJA: Expresión de insatisfacción referida a la prestación de un servicio o a la deficiente o inoportuna atención de una solicitud, en 
el marco de lo establecido por la normatividad vigente. 

  ( ) 

RECLAMO: Expresión de insatisfacción en relación con la conducta o la acción de los servidores públicos o de los particulares que llevan a 
cabo una función estatal. 

( ) 

DENUNCIA: Noticia o aviso que se da a una autoridad de un delito o una acción que va contra la ley, o de su autor ( ) 

FELICITACIÓN: Expresión de la alegría y satisfacción que se siente por algún hecho o suceso agradable. (  ) 

 
 

 
Su solicitud puede ser presentada de forma ANÓNIMA. 

 

Persona Natural o Jurídica 

 

Nombre/Razón Social: 

Número de Identificación Nit/C.C./ C.E.: 

Dirección: Barrio: 

Ciudad o Municipio: Departamento: 

Teléfono/Fax: E-mail: 
 

Solicito que los datos consignados en este numeral sean mantenidos en reserva: Si □ No □ 

 

DESCRIPCIÓN DE LOS HECHOS 

Narre detalladamente los hechos producto de su Petición, Queja, Reclamo, Denuncia o Felicitación y de ser posible indique el 

nombre del funcionario que lo atendió y la dependencia, señalando hora y fecha del suceso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si no le alcanza el espacio utilice hoja anexa. 

 

ANEXO 

Anexa documento Si□ No□ En caso relaciónelos : 

1.       

2.       
 

 

 

FIRMA DEL SOLICITANTE 
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TRATAMIENTO DEL RECLAMO 
(Espacio para diligenciar por la Entidad) 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS RESOLUCIÓN Y DISPOSICIONES 

  

Ejecutadas por: 

Fecha: 

Revisadas por: Fecha: 
 
Ejecutadas por: Fecha: 

 

Retroalimentación del Cliente: 

Realizado por : 
Fecha: 

¿ Se abre una “ Solicitud de acción correctiva y/o preventiva? NO SI    

Acción correctiva y/o preventiva N° 

 


