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GENERACIÓN DE RECLAMACIONES

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

Una vez realices el ingreso, encontraras el módulo de Supplier Performance y al dar clic 
podrás visualizar las opciones a las cuales tienes acceso.
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Este manual está diseñado para guiarte a través del proceso de gestión de reclamaciones y felicitaciones 
dentro de la plataforma. Conocerás como generar reclamaciones cómo asignarlas a las personas 
responsables y cómo hacer un seguimiento adecuado para asegurar su resolución.



PQRS

Aquí puedes encontrar la opción 
de crear y consultar tus PQRS.1

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

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

Asegúrate de diligenciar 
la información que se 
solicita en cada campo. 
Es importante completar 
todos los campos 
correctamente.



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



Si deseas crear una “Felicitación” deberás diligenciar de igual forma la información del proveedor 
relacionado, así como también la compañía y sociedad, además del tipo de felicitación.

5

6

Al dar clic en “Guardar” te direccionará al contenido de la Felicitación en el cual deberás 
diligenciar los diferentes campos y el mensaje relacionado.7

Una vez hayas completado el contenido 
del reclamo y hagas clic en “Enviar”, 
recibirás una con�rmación en 
pantalla que indicará la creación y el 
envío exitoso de tu requerimiento. 
Además, se enviará una noti�cación por 
correo electrónico al usuario encargado 
de gestionar la reclamación.



En el mensaje de Felicitación puedes seleccionar la opción que más se ajuste y adicional puedes 
completarla de acuerdo con tu necesidad.

Una vez diligenciado el contenido 
de la felicitación y al dar clic en 
“Enviar” te con�rmará la creación 
exitosa de tu requerimiento.
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CONSULTA MIS PROCESOS

Al dar clic en la opción de “Mis 
procesos” podrás realizar la 
consulta de los PRQS que has 
creado y la gestión de los que te 
han sido asignados.
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2 Al dar clic en alguno de los reclamos pendientes por gestionar, podrás visualizar todo el 
contenido de este, así como la pestaña de “Gestión” en la cual tendrás las opciones de 
reasignar en el caso de que el reclamo no sea para tu gestión, modi�car los diferentes estados y 
registrar las respectivas observaciones que se puedan presentar.

En la primera pantalla te arrojará el listado de los requerimientos que tienes asignados y pendientes 
por gestionar, además puedes aplicar los diferentes �ltros de acuerdo con lo que requieras consultar.



3 Al dar clic en alguno de los requerimientos creados podrás visualizar el detalle de este, el 
historial de observaciones que registraron el o los usuarios responsables de la gestión y si 
este ya fue �nalizado.




