INSTRUCTIVO APLICATIVO PQRS

Ingrese a la pagina de la universidad www.ugc.edu.co/sede/bogota y una vez se
encuentre en el sitio podra visualizar los siguientes accesos que le permitiran
direccionarse al modulo donde podra realizar el registro y consulta de su PQRS.
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Al seleccionar alguno de los accesos indicados anteriormente debera ubicarse en
el la siguiente opcion “Atencion al usuario”.
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Dicho acceso permitird visualizar el médulo PQRS vy alli podra observar las
definiciones de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias para que al
momento de realizar el registro de la PQRS pueda tener presente las diferentes
categorias que ofrece el modulo.
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Politicas PQRS

Para nosalras as muy imporlante conater su opinion, por eso s ho
disefiode este oplicafive pora registrar sus Peficiones, Cluejas,
Reclamos y Sugerencios enformo o los procesos ocodémicos y
nedministrativas de lo Universidad.
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Quefa: Cuciquier exprasién verbol o escnita da insatisfaccidn con lo conduia o
oucin de los funcianorios o de particulares que cumplen una funcién an ko
Universidod y que requéers una respusssa

Sugerancio: Cualguiar axpresidn verbal o ascnta da retomendodsdn que conlieva of
maicraminnta del servicic qus e presto en cada una de los dependancias
endémicas y odministratiea de la Universidad

Lo Universidod Lo Gron Colombio responderd en un término de
maximo 15 dias habiles sy PQRS, 1ol como lo estoblece la Ley 1755
de 2015,

Es responsabilidad del usuario ingresar al aplicativo y consullar la
respuesta dis b peficion, quejn, reclome o sugerencio.

Verifica el instructive para realizar tu solicitud £
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Una vez visualice el modulo observara el botdn de registro y consulta de su PQRS,
al seleccionar el boton de registro se mostrara una ventana con los términos de
HABEAS- DATA vy alli debera leer y autorizar si estd de acuerdo con dichos
términos, si decide aceptar los términos podra ingresar al formulario para iniciar con
el registro de su PQRS en caso contrario no podra realizar el registro.
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

A TERMINOS - HABEAS DATA

El USUARIO autoriza de manera libre, previa, expresa, voluntaria y debidamente informada a fodas las dependencias
académicas y/o adminisirativas, recolectar, recoudar, clmacenar, usar, circular, suprimir, procesar, compilar,
intercambiar, dar tratomiente, actualizar, transferir y disponer de los datos que han sido suministrados y que se han
incorporade en diferentes bancos de datos o en repositorios elecirénicos de todo tipo, propios de la Universidad. Esta
informacién es y serd usada en el desarrollo de las funciones propias de la Universidad en su condicién de institucién
de educacién superior, de forma directa o a través de terceros. En todo caso, el tratamiento de los datos personales del
USUARIO esta sujeto a la proteccion establecida en la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y las normas
que los modifiquen.
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Al aceptar los términos HABEAS- DATA se habilitara el formulario y debera
diligenciar todos los campos que se encuentren de lo contrario no sera posible
realizar el registro de su PQRS.
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Registro PQRS

% Nomero de Documento

L Nombre(s)
L Apellido(s)
X Email
& Teléfono Fijo-Celular @ Tipo de Usuario
gite teléfono fijo o celular < < Seleccione >> v
Mensaje

Aqui puede escribir su mensaje de consulta

P2 Seleccione un archivo
Buscar &
Recuerde que dnicamente se pueden adjuntar archives en formate PDF e

imdgenes JPEG y PNG. El nombre del archivo no pueds contensr espacios y
estos archivos adjuntos no deben superar las 2MB .

Universidad La Gran Colombia
Sistemas De Informacidn

2018

Debe seleccionar el tipo de registro que desea realizar: Peticiobn, Queja, Reclamo,
Sugerencia y Reconocimiento

Al seleccionar el Tipo de Usuario, podra seleccionar la Facultad o Dependencia a la cual
pertenece, no aplica para Visitante.
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M Sataccions um archive

Después de haber completado los campos requeridos en el formulario, podra adjuntar un
archivo con las extensiones JPG, PNG o PDF, cuyo tamafio no exceda 1 Mb.

T

Aqui prede escnioir sy mensaje de consulio

¥ Selocciono un archivo

Recuerds que dnicoments se pusden odjuntar archivos an formato POF &
imdgenes jpeq ¥ .png. H nombre del archive no puede conlener eapodics v
estos archivos ndjuntos no deben superor oz 7M5

Una vez registrada la solicitud, el aplicativo le confirmara el éxito en el proceso y le
notificara el envio del cédigo al correo inscrito para ser consultada:



PQRS

Su solicitud ha sido regisirada con éxito, ol corres registrads llegard un link para consultar el
procesa y respuesta del PGRS por medio de su nimero de documento.
Sus comentarios son valiosos pora nosctros, esfaremos en confacto con usted.

Gracias, UGC

COMO CONSULTAR SU SOLICITUD

Al correo que inscribié en el momento de registrar su solicitud, llegara un mensaje
informandole la ruta de acceso con el cual podra hacer la consulta.

Confirmacioén registro de solicitud PQRS  Recibidos x & 2
o Solicitudes PQRS 10:51 (hace 2 minutos) Y 4
para Lizeth.velandia «

Cordial Saludo: Lizeth Velandia
Para validar el estado de su solicitud ingrese ai sigi link: https fwww.uge.edu de y digite su nimero de documento.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD:ESTE DOCUMENTO, (INCLUYENDO CUALQUIER ANEXO) ESTA DIRIGIDO UNICAMENTE A LA EMPRESA Y DESTINATARIOS ARRIBA
SENALADOS. PUEDE CONTENER INFORMACGIGN CONFIDENCIAL O PRIVILEGIADA Y NO DEBE SER LEIDO, COPIADO, DISTRIBUIDO O DE OTRA FORMA UTILIZADO
FPOR CUALQUIER OTRA PERSONA

recortado] Ver todo el mensaje

# Responder ®» Reenviar

Para realizar la consulta puede acceder por el link que llega en el correo o a través
de la www.ugc.edu.co/sede/bogota en cualquiera de los ingresos informados (ver
pagina 1); dando clic en Consultar PQRS
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Politicas PQRS

Para nosotros es muy importante conocer su opinidn, por eso se ha
disefiodo este aoplicative para registrar sus Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencios entorno o los procesos acodémicos y
administrativos de la Universidad.

Peticin: Es &l derecho que tiene todo civdodone o presentor solictudes
respetuosas de informocidn yfo consulto paro obiener pronfo resolucidn de las
mismas.

Queja: Cualquier expresién verbaol o escrita de insofisfoccién con lo conducto o la
occidn de los funcienarios o de porticulares que cumplen wna funcién en o
Universidad y que requiere uno respuesta.

Reclame: Cualquier expresidn verbal o escrito de insotisfoccidn relocionado por =
incumplimiento de wn derecho gque ho sido perjudicode o omenozodo, ocasicnoda

por la deficiente prestocién o suspensién injustificadn de wn serdcio.
Sugerencia: Cuolquier expresion verbal o escrifo de recomendocién gue conllevo o

mejoramiento del servicio gque se presio =n codo una de los dependencios

ocodémicos y administrotivos de la Universidod.

Lo Universidad La Gran Colombia responderd en un término de
maxime 15 dias hdbiles sv PQRS, tal como lo establece la Ley 1755
de 2015.

Es responsabilidad del usuario ingresar al aplicative y consultar la

respuesta de lo peticidn, queja, reclamo o sugerencia.

Verifica el instructive para realizar tu solicitud &
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Podré realizar la consulta a través del documento de identidad; a través de este
ultimo apareceran todas las PQRS reportadas por el usuario
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Consulta de solicitudes Consultorio Juridico Virtual

# Ingrese of ndmero de consulta

Una vez digitado el Documento de identidad podra hacer seguimiento a la PQRS,
en la cual podra saber en qué estado se encuentra la solicitud y la respuesta que le
hayan asignado.
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Consulta da solicitudes PGRS

B Tips do conauhie
Docvmants

W legrasa ol nimmars do coeauble

MeaNze

1l Incidendion ancortroded por doto de comivho
anar

Trazabilidad de la solicitud

o Tipa da salisind 8 Oima Astusbsnsisn

25-10-2018 11:29:14
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Si el estado de su solicitud es “Se necesitan mas datos”, para complementar o
aclarar la incidencia, podra realizarlo haciendo clic en Ingresar una Nota. Una vez
se registre la informacion que le han solicitado, debe dar clic en Enviar.
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Consulta de solicitudes PQRS

B ingrese ol numars da corunisa
1030654804

Trazabilidad de la solicitud

% Tipen dho solicitud B (i Adtualizocion

Raclams 24.10-2018 14-53:00

Para consultar nuevamente la solicitud, debe volver a entrar por la pagina de la
universidad y en cualquiera de los accesos ingresar a PQRS y por Consultar
incidencia con el documento podra realizar de nuevo el seguimiento y conocer la
respuesta asignada (Minimo 3 dias habiles-Maximo 15 dias habiles).



