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GENERACION DE RECLAMACIONES

Este manual esta disefiado para guiarte a través del proceso de gestion de reclamaciones y felicitaciones
dentro de la plataforma. Conoceras como generar reclamaciones como asignarlas a las personas
responsables y como hacer un seguimiento adecuado para asegurar su resolucion.

1 Ingresa a Snetwork de acuerdo con los pasos iniciales indicados en el manual de “Acceso de
usuarios”.

Una vez realices el ingreso, encontraras el modulo de Supplier Performance y al dar clic
podras visualizar las opciones a las cuales tienes acceso.

iBienvenido de nuevo
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Consutsr

PQRS

Aqui puedes encontrar la opcion
de crear y consultar tus PQRS.

Hnking uswarins

Al dar clic en “Crear” puedes elegir el tipo de PQRS que deseas realizar.

Crear
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Reclamos Felicitaciones

Al dar clic en la opcion de “Reclamos” podras diligenciar todos los datos correspondientes y de
este modo registrar los tipos de reclamos que se puedan presentar en cada uno de los procesos.

Creacion de PQRS

Asegiirate de diligenciar
la informacion que se
solicita en cada campo.

Es importante completar
todos los campos
correctamente.
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Detalle

E Hombre ded provesder: T

B N ssiTEaE

E Sockedad:

71 Fecha de creacion: 2058700

5| Fecha de finalizaclén

Al dar clic en “Guardar” seras direccionado al contenido del reclamo, en el cual deberas
diligenciar los diferentes campos, de acuerdo con la novedad presentada.

Gl IDSAP:
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.Eu Wadrmara do registro: CERLS
L Regponsable: fmommrs
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Una vez hayas completado el contenido

del reclamo y hagas clic en “Enviar”,
recibiras una confirmacion en

5 pantalla que indicara la creacion y

envio exitoso de tu requerimiento.

el

Ademas, se enviara una notificacion por
correo electronico al usuario encargado

de gestionar la reclamacion.

Si deseas crear una “Felicitacion” deberas diligenciar de igual forma la informacién del proveedor
relacionado, asi como también la compafia y sociedad, ademas del tipo de felicitacion.

Creacion de PQRS

nforrmackdn del Provecoos

nlarrrac n Bequerimsnte

&

Reclamo enviado exitosamente

i Himero de registroxc

L} Responsabie

Al dar clic en “Guardar” te direccionara al contenido de la Felicitacion en el cual deberas

diligenciar los diferentes campos y el mensaje relacionado.

Felicitacidn

Seleccione una felicitacidn®
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En el mensaje de Felicitacion puedes seleccionar la opcion que mas se ajuste y adicional puedes
completarla de acuerdo con tu necesidad.

8 s disp a iento & = P = a las diferente = e e
G . [
Una vez diligenciado el contenido g Bk s Rt NGk
8 de la felicitacion y al dar clic en NS
“Enviar” te confirmara la creacion
exitosa de tu requerimiento.
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CONSULTA MIS PROCESOS

Al dar clic en la opcion de “Mis
1 procesos” podras realizar la

Renking proveedones

consulta de los PRQS que has
creado y la gestion de los que te
han sido asignados.

M proCetos
Mis PQRS

Hnking uswarins

Fesultadeas 3

En la primera pantalla te arrojara el listado de los requerimientos que tienes asignados y pendientes
por gestionar, ademas puedes aplicar los diferentes filtros de acuerdo con lo que requieras consultar.

Al dar clic en alguno de los reclamos pendientes por gestionar, podras visualizar todo el
contenido de este, asi como la pestaia de “Gestion” en la cual tendras las opciones de
reasignar en el caso de que el reclamo no sea para tu gestion, modificar los diferentes estados y
registrar las respectivas observaciones que se puedan presentar.

Detalle

= Actualiza tu reclamo
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3 Al dar clic en alguno de los requerimientos creados podras visualizar el detalle de este, el

historial de observaciones que registraron el o los usuarios responsables de la gestion y si
este ya fue finalizado.

Detalle
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