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o Clsn i de activos del Estado

CREANDO OPORTUNIDADES

INSTRUCTIVO PARA REALIZAR UNA PETICION, QUEJA, RECLAMO, SUGERENCIA, DENUNCIA O
TRAMITE EN LINEA

1. Para realizar una peticién, queja, reclamo, sugerencia, denuncia o tramite en linea debe ingresar
a la pestafia de Servicio Integral al Usuario/Peticiones, quejas y reclamos (PQRS)/Registro y
seguimiento de PQRS aqui.
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2. Si usted ya esta registrado, el sistema le solicitard que ingrese su usuario y clave. Recuerde que el
usuario corresponde al niumero de identificacion que usted registré al momento de diligenciar el
formulario de inscripcion.
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Iniciar Sesion

Por favor ingrese su nombre de usuario y contrasefia.

Usuario :

Clave:

Recordar Contraseiia

Sino tiene una cuenta de usuario pueds repistrarse haciendo click aqul

Instructivos:
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3. Si usted ingresa por primera vez, debe diligenciar el formulario de inscripcién y registrar los datos
que el sistema le solicita.
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Registro y Seguimiento de PQR

Bienvenido al Sistema de Gestin para Atencion de Peticiones, Quefas, y Reclamos (PQR) de CISA - Central de Inversiones
S.A., que le parmite radicar y hacer seguimiento de sus paticianes, quejas, reciamos y sugerencias ante la Entidad

PETICION: Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar soficitudes respefuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a oblener su pronta resolucion

QUEJA- Es la manifestaci6n de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona en refacion con una
conducta que considera imegular de uno o varios servidores plblicos en desarrolio de sus funciones.

RECLAMO:. Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucidn, ya sea por motivo general o
particular, referente a fa prestacion indebida de un servicio o la falta de atencion de una solicitud

SUGERENCIA: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la Entidad

DENUNCIA: Es la puesta en conoamiento ante una autoridad competente de una conducta posiblemente iregular, para que se
adelante la penal, fiscal 0 ético-profesional

Una vez enviada la solicitud, el sistema le devuelve un nimero de radicado, con el cual podré monitorear el estado actual de su
solicitud y ver el resumen de las diferentes PQR radicadas.

Si desea realizar un nuevo radicado hacer clic en el siguiente boton

No tiene registros de PQR en su cuenta.
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Registro y Seguimiento de PQR

Bienvenido al Sistema de Gestion para Atencion de Peticiones, Quefas, y Reclamos (PQR) de CISA - Central de Inversiones
S.A., que le permite radicar y hacer sequimiento de sus peticianes, quejas, reclamos y sugerencias ante la Entidad

PETICION: Es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar soficitudes respetuosas a las autoridades por
motivos de interés general o particular y a obtener su pronta resolucion

QUEJA: Es la manifestacién de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona en refacién con una
conducta que considera Iregular de uno o varios servidores pablicos en desarrollo de sus funciones.

RECLAMO: Es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucin, ya sea por motivo general o
particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o la falta de atencidn de una solicitud

SUGERENCIA: Es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la Entidad

DENUNCIA Es la puesta en conoamiento ante una autoridad competente de una conducta posiblemente iregular, para que se
adelante la penal, dis fiscal sancionatoria o ético-profesional

Una vez enviada la solicitud, el sistema le devuelve un nimero de radicado, con el cual podrd monitorear el estado actual de su
solicitud y ver el resumen de las diferentes PQR radicadas.

Si desea realizar un nuevo radicado hacer clic en el siguiente boton:

No tiene registros de PQR en su cuenta.

4. Una vez que usted ha iniciado sesidon con su nombre de usuario y contraseia y desea actualizar
informacidn de registro, puede ubicarse en la parte superior de la pagina web de CISA dar clic en su
nombre, el cual lo re direccionara al formulario de Actualizacién de Datos.
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En la ventana de Actualizacion de Datos, el formulario presentara la informacién de registro del
usuario para proceder a modificar y guardar la nueva informacién.
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6. Una vez que usted ha iniciado sesién con su nombre de usuario y contrasefia se podra direccionar

a Servicio integral al usuario, peticiones, quejas y reclamos PQR, para el registro y seguimiento de
PQR.
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Para tener en cuenta en el momento de seleccionar la tipologia de su solicitud:

Peticion es el derecho fundamental que tiene toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su pronta resolucion.
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Queja es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una
persona en relacidn con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos en
desarrollo de sus funciones.

Reclamo es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién, ya sea
por motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o a la falta de
atencion de una solicitud.

Sugerencia es la manifestaciéon de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestién de la
entidad.

Denuncia es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta
posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion penal, disciplinaria,
fiscal, administrativa-sancionatoria o ético-profesional. Es necesario que se indiquen las
circunstancias de tiempo, modo y lugar, con el objeto de que se establezcan responsabilidades.
Tramite es un conjunto de requisitos, pasos o acciones regulados por el Estado, dentro de un
procedimiento administrativo misional, para adquirir un derecho o cumplir con una obligacidon
prevista o autorizada por la Ley y cuyo resultado es un producto o servicio.

Los seis tramites en CISA son: Cancelacién de Gravamenes (13 o 25 dias habiles), Paz y salvo por
cancelacién de obligacién (10 dias habiles), Actualizacién de informacién financiera de deudores de
CISA en las centrales de riesgos (7 dias habiles), certificacién sobre el estado de una obligacion (10
dias habiles), Revision de Obligacién (15 dias habiles) y Documentos de una obligacion (10 dias
habiles).

Una vez radicada su solicitud, favor conservar su NUMERO DE RADICADO para consultar en el
sistema el estado de su solicitud. Dependiendo del tipo de solicitud se aplicardn los términos
legales establecidos para dar respuesta.

7. Una vez ingresado al registro le solicitara los datos para la radicacion de la peticidn, queja o
reclamo. Posteriormente en la parte de abajo del formulario, podra hacer clic en leer caracteristicas,
requisitos y plazos.
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10. Una vez tenga el nimero del radicado podra dar clic en aceptar con el fin de hacerle el
seguimiento a la peticion. Desde la sesidn podra realizar mas solicitudes y hacer el seguimiento a
las PQR radicadas, ingresando los nimeros de los radicados.
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Registro y Seguimiento de PQR
Bienvenido al Sistema de Gestion para Atencion de Peticiones, Quejas, y Redamos (PQR) de CISA - Central de Inversiones
$.A., que le permite radicar y hacer seguimienta de sus peliciones, quejas, reclamos y sugerencias ante la Entidad
PETICION. Es el derecho fundamental que tiene loda persona a presentar sohcitudes respetuosas a las autoridades por
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QUEJA Es la manifestacion de prolesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona en relacion con una Ia pagina
conducta que considera imegular de une o varios senvidores publicos en desarrollo de sus funciones

RECLAMO" Es el derecho que fiens toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucién, ya sea por motivo general o
particular, referenta a la prestacion indebida de un sarvicio o la falta de atencion de una solicitud

SUGERENCIA Es la manifestacién de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la Enfidad

DENUNCIA: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competenta de una conducta posiblemente imeguiar, para que se
adelante la comespondiente penal, fiscal, i 0 ético-profesional

Una vez enviada la solicitud, el sistema le devuelve un nimero de radicado, con el cual podré menitorear el estado aclual de su
sobcitud y ver el resumen de las diferentes PQR radicadas.

Si desea realizar un nuevo radicado hacer clic en el siguiente boton: [
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Si requiere apoyo para la radicacion de su PQRS agradecemos comunicarse con CISA - CENTRAL
DE INVERSIONES S.A.

Lineas de Atencion Telefénica en Bogota (57+1) 546 04 80 - (57+1) 546 04 66

Lineas Gratuitas: 01 8000 912 424 — 01 8000 911 188

Horarios Lineas de Atencion Telefénica: de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 6:00 p.m., sdbados de 8:00
a.m. a4:00 p.m.

Correo electronico serviciointegral@cisa.gov.co



mailto:serviciointegral@cisa.gov.co

