INSTRUCTIVO PARA REMITIR INFORMACION A TRAVES DE PQRSD

PREPARAR LA INFORMACION

Nombre la carpeta con el NIT de la entidad

Cree una carpeta en el escritorio de su PC ( ) sigla de la entidad.

Ver
Ordenar por
Actualizar

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Mover

| Propiedades de gréficos...
& Opciones graficas
MNuevo 3 Carpeta

Acceso directo E:QQEIQQQEIQ_EII] L&

Imagen de mapa de bits
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Resolucion de pantalla
t Gadgets
Contacto
Documento de Microsoft Word

Personalizar

Presentacion de Microsoft PowerPoint
Documento de Microsoft Publisher
Documento de texto

Hoja de calculo de Microsoft Excel

Carpeta comprimida (en zip)
Maletin
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alice los documentos en PDF y nombre cada uno de ellos.

B Abrir con Adobe Acrobat Reader DC - Compartir con * Imprimir Correo

~

Mombre Fecha de modifica... Tipo

1. SOPORTE DE ESTADOS FINANCIEROS 09,/12/2019 &:10 Adobe Acrobat D,
2, COPIA DE DOCUMENTO 09/12/2019 7:52 Adobe Acrobat D,
3. RESOLUCION 10,/10/2019 15:59 Adobe Acrobat D,
4. CERTIFICACION BAMCARIA 21/12/2018 10:41 Adobe Acrobat D,

—

4 Guarde los PDF en la carpeta creada en el paso 1.

. » B00000009 SIGLA

- “ Abrir con Adcbe Acrobat Reader DC - Compartir con - Imprimir Mueva carpeta

Mermbre Fecha de modifica... Tipo Tamafic

1. 50PORTES DE ESTADOS FINAMNCIEROS 21/12/2018 10:41 Adobe Acrobat D, 159 KB
2. COPLA DE DOCUMENTO 10/10/2019 15:59 Adobe Acrobat D... 1233 KB
3. RESOLUCION 29/03/2019 11:08 Adobe Acrobat D... 543 KB
4. CERTIFICACION BANCARIA 18/10/201911:11 Adobe Acrobat D.., 108 KB




Comprima la carpeta. (Clic derecho sobre la carpeta)

v' Debe quedar un icono de la siguiente forma:

Abrir
7-Zip

Compartir con
Restaurar versiones anteriores

Analizar en busca de amenazas

Incluir en biblioteca

Enviar a i, Carpeta comprimida (en zip)

ey Destinatario de correo

G Destinatario de fax

Documentos
Crear acceso directo

809999990 SIGLA

Escritorio (crear acceso directo)

Eliminar Operativa y Control (\\cfsn03) (Z:)

Cambiar nombre

Propiedades




RADICAR LA INFORMACION

Ingrese a la pagina principal del Consocio FOPEP: www.fopep.gov.co

Iniclo  Acerca del FOPEP =  Entidades Sustituidas  Tramites de Pensionados =  Atencién al Pensionado =  Not

iDesea obtener de manera rapida y oportuna sus cupones
de pago, certificado valor pensién o certificado de
ingresos y retenciones?

Quiero registrarme

Qe oo

Servicios en Linea

Otros Servicios Canales de
Certificados y en Linea Atencion
PQRSD Cupones de
Pago

Contactenos




ijase a la opcidon “Contactenos PQRSD” que se encuentra ubicada en la parte inferior de |a pagina y de
)oton “Ingresar”.

Servicios en Linea

S Tl M o

. Otros Servicios Canales de Calendario de
Contactenos Certificados y en Linea Atencion Pagos

PQRSD Cupones de

Selecciona servici v Selecciona servici v
Pago




gina web nos dirige a la pantalla de “PQRSD”.
a opcion “Peticion”.

Seleccione en el campo “Tipo ©
documento” la opcion “NIT”,

PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Denuncias). | Datos Personales |

Digite todos sus datos personales. EL documento de identid
real al que enviaremos la respuesta relacionada con su req

(Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias 0 Denuncias) Tipo

Tipo de documento*

Peaticion v Seleccione uno v

Por favor diligencie todos los campos

Cédula de Ciudadania
de clic en el hoton enviar, Cédula de Extranjeria
Registro Civil

Tarjeta de identidad




> los campos solicitados.

Tipo de documento*

| NIT

Razon social*

| Razon social

Segundo nombre

| Segundo Nombre

Documento (escribalo sin puntos)*

Documento

Primer nombre

Primer Nombre

Primer apellido

Primero Apellido

Segundo Apellido

Correo electrénico (ejemplo@dominio.com)*

| Segundo Apellido

Direccién*

| Calle Y

Namero

Email

‘ NOmero y texto NUmero

Departamento®*

| Complemento de direccién

Municipio*

| Seleccione uno

Teléfono

| Teléfono

Celular*

Celular




En el campo de “ Descripcidn - Requerimiento” escriba brevemente la solicitud e indique el nombre y el NIT de la

entidad .

- .

Descripcion
Requerimiento*
— Por favor escriba su requerimiento . . N
Escriba aqui su requerimiento

— claramente para que nuestros asesores
—
— puedan darle una respuesta correcta,

completa y oportuna.

5000 caracteres

La pagina web nos muestra la opcién de “Archivos relacionados”, en dicha opcién adjuntamos la carpeta

comprimida del paso 5.

Archivos relacionados

Archivos relacionados a la PQRSD. - / . o .
I Seleccionar archivo IN\ngun ar..ccionado @
899999999 SIGLA Archivos permitidos max 32 MB jpg, png, tiff, pdf, doc, xls, zip

Finalmente de clic en la opcion “Enviar” y la pagina web le indicara un radicado alfa — numérico.




