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COMO HACER UN PQR

En todas las paginas de AP Contables (Comercial, Hoteles, Educativo, Colegios, Nomina) notaremos
en la parte inferior la siguiente imagen:

Contrasefa: LTy

¢ Olvido su contrasefia?

AP ANUAL AP DEMO

Contrata con nosofros el servicio anual. ) Inicie una prueba gratuita de APCONTABLES. )

AP CONTADORES PUBLICOS LTDA.
Asesores Empresariales
Desarrollado por AB Ingenieros

A través de ella podremos acceder a nuestro sistema de PQR para cada software.



SISTEMAS

DOCUMENTOS

AP CONTADORES PUBLICOS LTDA.
Asesores Empresariales
Desarrollado por AB Ingenieros
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INFORMES
GERENCIALES

Al dar clic en él, accederemos a la siguiente opcion:

&) APcoriabies

CcoD. SOFTWARE TIPO SUBTIPO

NOMINA Peficion

MENSAJE

pPrueba de archivo adjunto.p

ULTIMA RESPUESTA

Regresar

COMERCIAL Peticion

COMERCIAL

pVeo que todo estaacute bien... cierro el tema.p

2014-06-25 21:06:04

[EEEEIERR| Rrecresar | nuevo

Alli, podremos ver todos los mensajes de PQR que ha diligenciado ademads de la procedencia del
PQR, es decir, el software de donde se creé. Aqui si se tiene mas de un software bajo su
licenciamiento puede administrar todos los PQR y saber si ya fue respondida su solicitud desde un
mismo lugar sin necesidad de iniciar sesién en el software especifico.

Para diligenciar o enviar un nuevo PQR damos clic en el botén de “nuevo”.
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Contables

Software Contable

[
t’qb AP

Regresar Cerrar sesion

SUBTIPO MENSAJE

Prueba #2

ULTIMA RESPUESTA

Veo que tode estd bien... cierro el tema.

2014-06-25 21:06:04

Posteriormente saldra el siguiente formulario:

SISTEMA DE PETICIONES,QUEJAS Y RECLAMOS

o - o @ =
< C 5 | ®| apcontablescom Q’" & | ©
~

Nombre RHAF
Correo RHAF05@hotmail com
Teléfono 5808501
Tipo de solicitud Peticién =
Subtipo de solicitud Otro v

] G i )
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[@ Fuente HTML
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Cl OV == )

I} | e

Estilo - Mormal Fuente

Describa su solicitud

body p

B @ @ Q
i
= E(» % [BHl= = =
Tam. - | A- B- | ¥ W] ?

Adjunte archivo de
soporte

Seleccionar archivo | Mingun archivo selecciona

do

Alli nos solicita la siguiente informacion:

automaticamente y no permite modificarse.

Nombre: Es el nombre de quien ha iniciado sesidén y pondra la solicitud. Por defecto saldra
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Correo: Es el correo electrénico a donde se enviardn las copias de la solicitud y sus
respuestas. Por defecto aparecerd el que el usuario tenga registrado, pero puede ser
cambiado. Es de cardcter obligatorio.

Teléfono: El nimero de teléfono de contacto de quien hace la solicitud. Necesario si se
considera de parte de nuestros funcionarios aclarar o confirmar la solicitud. Es de caracter
obligatorio.

Tipo de solicitud: Esta es la razén principal por la cual nos va a contactar. Aqui se despliegan
las siguientes opciones:

o Peticidon: Seleccione esta opcion para hacer las peticiones de interés particular o
general para elevar solicitudes respetuosas y obtener pronta resolucién de las
mismas.

o Queja: Seleccione esta opcidn para manifestar una protesta, descontento o
inconformidad por la insatisfaccidon que le causd la prestaciéon del servicio.

o Reclamo: Seleccione esta opcidn para hacer énfasis en lainconformidad de algo que
se ha solicitado y que no ha sido solucionado de acuerdo a sus exigencias.

o Sugerencia: Seleccione esta opcidn si desea darnos su opinidn, idea o propuesta
sobre la forma como podemos mejorar nuestros servicios.

o Otro: Seleccione esta opcidn si su solicitud no encaja en ninguna de las descritas
anteriormente.

Subtipo de solicitud: Esta opcion es el complemento sobre el tipo de solicitud. Tiene las
siguientes opciones:

o Requerimiento nuevo: Seleccione esta opcidn para indicar que lo que desea es una
nueva funcionalidad en el aplicativo.

o Ajuste: Seleccione esta opcion si lo que desea manifestar es un ajuste, correccién o
mejora al aplicativo por mal funcionamiento.

o Asesoria: Seleccione esta opcion si lo que solicita es una asesoria o explicacion de
un tema en particular referentes al aplicativo.

o Otro: Seleccione esta opcidn si su solicitud no encaja en ninguna de las descritas
anteriormente.

Describa su solicitud: Aqui debe describir claramente su solicitud. Esta de ser detallada y
especifica, ademas debe ir acompaiiada, preferiblemente de capturas de pantalla que
ayude a identificar los problemas. Todo esto para comprender con exactitud lo que se
quiere y poder dar respuesta clara y pronta a la solicitud. Esta opcidon es de caracter
obligatorio.

Adjuntar archivo de soporte: Son los archivos que considere que acompafie la solicitud para
dejar aun mas clara la solicitud. Por ejemplo, un archivo en Word o pdf que describa con
capturas de pantalla la solicitud, etc. Los formatos soportados son: jpg, png, bmp, jpeg, doc,
docx, xlIs, xIsx, csv, pdf.
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Después de diligenciar todas las opciones, damos clic en “Guardar” y nuestra solicitud se enviara
ademds de una copia al correo registrado. Las respuestas que tenga también se enviaran una copia

al correo electrénico.

Ademas, al iniciar sesidn tendremos informacion si nos han enviado o no una respuesta como

vemos en la siguiente imagen.

[

< (C 88 @ apcontablescom

5 AP Contables

Software Contable

Factura de venta

a Cambiar contrasefia Regresar Cerrar sesion

Tienes 3 mensajes sin leer.

Comprobante de ingreso

Depésitos

Retiros

Factura de compra

Comprobante de egreso

>

Traslados

Recibo de caja menor

>

Planilla de caja menor

>

Devoluciones

En la parte superior podemos observar el nimero de mensajes o respuestas sin leer de parte de las

personas encargadas.
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Tienes 3 mensajes sin leer.

Factura de venta Comprobante de ingreso Depésitos

Retiros Factura de compra Comprobante de egreso

>

Traslados
ba
&

G Planilla de caja menor 7 Devoluciones
:i;i \ oas
— =2 )

Al dar clic sobre el mensaje o el icono accedemos a la lista de todos los PQR diligenciados y su
respectiva respuesta en caso de tenerla. Este mensaje aparece dentro de las opciones de menu de
Sistemas, Documentos, Informes gerenciales.

’P AP Contables
t.‘ Software Contable

CcoD. SOFTWARE TIPO SUBTIPO MENSAJE ULTIMA RESPUESTA

NOMINA Peficion pPrueba de archive adjunto p

COMERCIAL Peficion pPrueba p

COMERCIAL pPrueba 2p pVeo que todo estaacute bien . cierro el tema p 2014-06-25 21:06:04

[EEEETEIRR| Rrecresar | nuevo

Aquellos mensajes que estén en “negrita” son aquellos donde hay mensajes sin leer. Para acceder
damos clic en el icono de “ojito” y veremos la consecucién que ha tenido la solicitud. Como se vera
en la siguiente imagen.
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AP Contables

Software Contable

NIT:  800262374-8
EMPRESA:

AP CONTADCRES PUBLICOS LTDA

FECHA: 2016-05-28

1 NOMBRE: RHAF

Regresar Cerrar sesion

HORA:22:11:44

Prueba para AP Contables.

HORA: 22:12:34

FECHA: 2016-05-28

2 NOMBRE: Richard Habith
Respuesta de parte de los administrativos.
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Desde ahi mismo podemos dar respuesta a la solicitud segun corresponda.
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Una vez visto el mensaje y regresar al listado automaticamente

indicando que ya fue visto el(los) mensaje(s).

Contables

Software Contable

B

&

CcoD. SOFTWARE TIPO SUBTIPO

NOMINA Peficion

MENSAJE

pPrueba de archivo adjunto.p

ULTIMA RESPUESTA

cambiard de negrita a normal,

Regresar

COMERCIAL Peticion

pPrugba p

COMERCIAL

pPrueba 2p

pVeo que todo estaacute bien... cierro el tema.p

2014-06-25 21:06:04

[EEXETOERE| recresar [ nuevo

Ademas se actualizard el cuadro de mensaje donde indica la cantidad de mensajes sin leer.

[

< C B & apontablescom

=) AP Coaties

Factura de venta

Comprobante de ingreso

>

Depositos

Factura de compra

>

Comprobante de egreso

>

Traslados

Planilla de caja menor

>

Devolucicnes

En los PQR se manejan cuatro (4) estados:

e Abierto: Cuando la solicitud se ha respondido por parte de nuestro personal a cargo y
espera que sea validada la respuesta por el cliente.
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e Cerrado: Cuando la solicitud ya fue atendida y resuelta por parte del equipo de AB
Ingenieros o AP Contadores publicos y ha quedado el usuario satisfecho.
e En tramite interno: Cuando la solicitud estd siendo validada por el personal a cargo.

e Entramite cliente: Cuando la solicitud necesita informacion de parte del cliente para poder
continuar con la solucién.

Una solicitud también puede pasar a estado cerrado cuando han pasado diez (10) dias sin dar una
respuesta a la solicitud por parte del cliente.



