Manual del Administrador

Sistema de Gestion de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Denuncias y Sugerencias



Inicio de la Aplicacién

0 ‘pqr.ut.édu.co‘ =

E Universidad del Tollma

P

Quejas, R

Inicio
Ingresar Solicitud
Consultar Solicitud

SISTEMA DE GESTION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

Peticion: el derecho fundamental que tiene toda persona a p
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener su pronta resolucion (Ley 1437 de
2011. Articulo 13).

Queja: la i ion de pi , censura, o o inconformidad que formula una persona en
relacion con una conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos en desarrolio de
sus funciones.

Reclamo: Es el derecho que tiene toda persona de emglr ivindicar o una ion, ya sea por
motivo general o particular, ala pre i6 ida de un servicio o a la falta de atencion de una
solicitud.
Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autondad de una i
|rregular para que se la cor penal, disciplinaria, fiscal, inistrativa -
ia 0 ético pi i

(] Es la i ion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la
entidad.
Acalaracion:
Sera causal de rechazo toda penc;on queja, X ia 0 suge ia que sea p! en forma
ir ao utilizando improperios, insultos, , pro i
] ier otra

Todos los campos del formulario deben ser diligenciadas en su totalidad, con datos veridicos en forma
clara y concisa, de lo contrario no se dara tramite a la solicitud.

Digitar en La Barra de
Navegacion pqr.ut.edu.co

Dar Clic para Ingresar



Ingresar a la Aplicacién

m Universidad del Tolima

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Inicio
Ingresar Solicitud
Consultar Solicitud

Ingrese su usuario y | INICIO DE SESION
Contrasena Favor de autentificarse
Contrasefa: |
Enviar




Solicitudes Pendientes Informacién del
/ Usuario

- - - H
gll§ Universidad del Tolima admin
Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes o I - S
.
Menu de
.z
Navegacion .
Consultar Pendientes
Consultar Remitidas
Consultar Rechazadas = - 2014-05-
Consultar Soludionadas 43070642014 PETICION HERNA DARIO MENDIETA hdmendieta@ut.edu.co o6
Consultar no Resuelto Pagina 1 de 1

Ingresar Solicitud [ I 1 I |

Menu de

Gestionar Festivos

Administracion St e

Ver Dependecias
\ Ver Secciones
Ver Oficinas

Estadisticas

Alarmas |
Bandeja de

& htoni

o Amariio Entrada de
Menu de Solicitudes
Alarmas Pendientes

HERNA DARIO MENDIETA  _ hdmendieta@ut.edu.co SRl

43070642014 PETICION
\ Seleccionar y dar Clic en la
Solicitud para ver la descripcién



Descripcion de la Solicitud

E Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

cmemroe=  Solicitud No. 43070642014

ingreser Sccmxt Nombres: HERNA DARIO MENDIETA
Identificacion: 13992720
Codigo: 730001
Correo: hdmendieta@ut.edu.co
[ramnisra TR Sz
Direccion: ALTOS DE SANTA HELENA
F— Ciudad: IBAGUE
Ver Usuarios Tipo de Solicitud: PETICION
Ver Dependecias Fecha de registro de Solicitud: 2014-05-06
pmapminione Hora de registro de Solicitud: 22:29:55
:;f;: Fecha Limite de Respuesta:  2014-05-27
Estado: REVISION
Casificar: SIN CLASIFICAR H 544 A=
— T Descripcidn de la Solicitud
CTT— —
BIU i 8 Ex3im n L &
ORgo
Onwanga Fomn ir. @ v
0 Amariio - e

Buen Dia prustia de una pescion

Archivos:

(] - Dar clic para Clasificar la Solicitud




Clasificar Solicitud

Seleccione Tipo de Clasificacién
Clasificar Solicitud 43070642014

Clasificar
| ACADEMICO v |

Tendencia
| ESTUDIOS DE HOMOLOGACION ¥ |

Seleccione Tipo de Tendencia

| Clasificar | | Cancelar |

Clasificar Solicitud 43070642014

Clasificar
| AcADEMICO v |

La pagina en 192.168.108.2 dice:

Mensaje de Confirmacion




Descripcion de la Solicitud y Menu de Botones

m Universidad del Tolima admin

Quejas, Recl: y

Consultar Pendientes

o e Solicitud No. 43070642014

Consultar Rechazadas
Consuiltar Solucionadas

inoresar Soucid Nombres: HERNA DARIO MENDIETA
Identificacion: 13992720
Codigo: 730001
- Correo: hdmendieta@ut.edu.co
naministrar | s782771212
Direccion: ALTOS DE SANTA HELENA
Gestionar Festivos Ciudad: IBAGUE
Ver Usuarios , N A
- Tipo de Solicitud: PETICION
vor Dependecias Fecha de registro de Solicitud: 2014-05-06
Ver Oficinas Hora de registro de Solicitud: 22:29:55
Estadisticas Fecha Limite de Respuesta:  2014-05-27
Estado: REVISION
Casificar: ACADEMICO

e[S

BIU S @&

|

L
]

0 Rojo
0 naranja - ;
0 Amarillo : ] o o 3 A

Buen Dia prueba de una peticion

Menu Luego de Clasificar la Solicitud, se
puede Remitir, Responder o Rechazar
segun sea el caso 4

 * Archivos:
| Cancelar | [ Remitir | [ R ][R ]




Remitir Solicitud

Selecciones Dependencia

Remitir Solicitud 43070642014

Dependencia | RECTORIA Selecciones Seccion

Seccion | SECRETARIA GENERAL ¥ |

Oficina | SECRETARIA GENERAL ¥ | <—

Selecciones Oficina

| Remitir | | Cancelar




Responder Solicitud

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

m Universidad del Tolima

sgut@ut.edu.co

Consultar Pendientes
Consultar Solucionadas
Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo

Adjuntar Archivos si
es Necesario (solo
se pueden archivos
en formato pdf)

Respuesta Solicitud 68207952014

Nombres Funcionario ( ):

( \

Apeliidos Funcionario ( ):

<+

Asunto Respuesta ( ):

W
]
]
|

BIU =i @&

Adjuntar archivo (pdf): :

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Subir otro archivo

| cancelar | | Enviar R | —

Ingresar Nombres y
Apellidos del
funcionario quien
contesta la solicitud

Ingresar Respuesta
de la solicitud

Registrar Respuesta



Respuesta registrada de la Solicitud

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

m Universidad del Tolima sgut@ut.edu.co

Salir Actualizar Informa

Consultar Pendientes

Consultar pendentes Respuesta Solicitud 68207952014
iRespuesta enviada con éxito!
Alamas

Aceptar
0 Rojo
0 naranja \
0 Amarillo -



Rechazar Solicitud

admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

m Universidad del Tolima

Salir Actualizar Informacion

Consultar Pendientes - _=

Consultar Remitidas Rechazar Solicitud 43070642014
Consultar Rechazadas

Consultar Solucionadas Asunto Rechazo

Consultar no Resuelto

Ingresar Solicitud

e
ish
1]
oy
o)
h. S

o

B I U &

Fuente - T - $e v
M — = =

Gestionar Festivos sefor(a) su solicitud ha sido rechazado por contener palabras ofensivas Describa el mOtIVO por el Cual Ia SOIICItUd
Ver Usuarios 4— fue rechazada

Ver Dependecias
Ver Secciones
Ver Oficinas
Estadisticas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo

AN

| cancelar | | Rechazar |

\




Ver Listado de Solicitudes Remitidas

m Universidad del Tolima admin

, . Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes . R
Aqui se listan las Salir  Actualizar Informacior

solicitudes que han

sido remitidas
\WNMK» 1
Consulta =
Consultar Remitidas

gonsular Rechazadas. 43070642014PETICION  HERNA DARIO MENDIETA hdmendieta@ut.edu.co

Consultar no Resuelto
Ingresar Solicitud

Admizgstrar

Gestionar Festivos

Dar Clic sobre la
solicitud para ver Ver Usuarios _

A 2 Ver Dependecias
la descripcién Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo




Descripcion de la Solicitud Remitida

ilj Universidad del Tolima admin
Petici Quejas, y Solicif
|
Commir Porndertes Solicitud No. 43070642014
Conmustr Remisds
Conmuty Rechazadas
S Nombres: HERNA DARIO MENDIETA
ingeser Scacmxt Identificacion: 13992720
Codigo: 730001
Correo: hdmendieta@ut.edu.co
— Telefono: 5782771212
[aminisuar [ Aol T i s
Ciudad: IBAGUE
Gessaner Festvas Tipo de Solicitud: PETICION
Ver Usurias Dependencia: RECTORIA
Ver Dependecias Seccion: SECRETARIA GENERAL
e Oficina: SECRETARIA GENERAL
Extacaces Fecha de registro de Solicitud: 2014-05-06
Hora de registro de Solicitud: 22:29:55
Fecha Limite de Respuesta: 2014-05-27
‘ Estado: REMITIDO
Fecha de Remitdo: 2000507
Hora de Remitido: 02:23:38
0Rgo Asunto:
Onwarga
oAmare BIUu EiE & Ezxdm @ #
» o d
Buen Dia prusba de una pescion
4

Archivos:

Cancelar || Responder

Descripcion de la solicitud con la
informacién de la oficina a la cual fue
remitida



Listado de Solicitudes Rechazadas

w Universidad del Tolima

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes Salr  Actuaiizar Infommacio

Aqui se listan las solicitudes rechazadas

Consultar Pendientes —/

Consultar Remitidas Pagina 1 de 0
Consultar Rechazadas (e [ (2 ()
Consultar Solucionadas

Consultar no Resuelto
Ingresar Solicitud

Gestionar Festivos
Ver Usuarios

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo



Listado de solicitudes Resueltas

m Universidad del Tolima admin
Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes e
Aqui se listan las

solicitudes que han 1

onsultar Remitidas
W 95208082014 PETICION HERNAN DARIO MENDIETA hdmendieta@ut.edu.co
832:3::: %‘gggueno 60637332014 PETICION HERNA DARIO MENDIETA hdmendieta@ut.edu.co
Ingresar Solicitud 55096092014 QUEJA HERNA DARIO MENDIETA hdmendieta@ut.edu.co
68207952014 QUEJA HERNA DARIO MENDIETA hdmendieta@ut.edu.co
75894372014 PETICION GUILLERMO MELO Igmelo@ut.edu.co
Pagina 1 de 1

nar Festivos

Dar Clic sobre la er Usuarios _
Ver Dependecias

solicitud para ver Ver Secciones

Ver Oficinas

la descripcion Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo



Descripcion de la Solicitud Resuelta

m Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Solicitud No. 75894372014

GUILLERMO MELO
93377643

Nomibees
deracacicn:
Codgo:
Comeo
Teletono:

Dreccion:
Cludact
Tipo de Sallcitu
Ofcina

Fecha de registo de Sollcitu: 2
Hora de regisio de Slicinat: 2
Fecha Limite de Respuesta: 2

—  Detalle de la Solicitud

S .. = =
prean )
4
Archivos:
Respuesta
?K’&Pﬁﬁ:\m i?‘\lﬁo‘lUE\IDEYA
BIU - & ) I
-
. H __, Detalle de la respuesta de la solicitud
4

1 Regalos, regalos, regalos



Formulario de Registro de Solicitudes

m Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Este formulario es para ingresar las solicitudes que
e o INGRESO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES

o Rz llegan por medio escrito y se adjunta el documento
Coy soweoradas || Nombres (:
e e =" Apelidos () ] escaneado en formato pdf
No. de Identificacion (): .
- ‘ Si usted es estudiante de la Universidad del
Tolima,debe identificarse con el codigo |:
estudiantil:
o Unarion oS E-mail (): ]

Ver Sarcionen Telefono (): 1
e Dreccion E— \
Ciudad (): ]
Tipo de Solicitud (): _——— |ngresar datos

EEENER | | oo ccivoio 0

gﬁ:r)gma BIU i & EX3IN e Q48
0 Amariio =y
) 4]
4
Adjuntar archivo (pdf): :
Seleccionar archivo | No se el? 6 archivo .
Subir otro archivo Adjuntar Documento

Enviar formulario



Gestion de Dias Festivos

Se deben ingresar los dias
admin festivos del afio para el el

g} Universidad del Tolima :
U Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes . sistema pueda calcular fe
' o fecha de vencimiento de las
solicitudes

Consuitar Pendientes Gestionar Festivos
Consultar Remitidas
Consultar Rechazadas
Consultar Solucionadas 3 i - : B .
p ons:hm o Resuelto Se debe ingresar el dia festivo entre comillas y separados por comas y Sin espacios
Ingresar Solicitud Ejemplo: "dia-mes”,"dia-mes","dia-mes” ) _
Dias fi ():[1-1","23-6","30-6","18-8","13-10","3-11","17-11","8-12","31-12 Ingresar dias festivos de la
ias festivos (): ['1-1" 2 Xy °,"13-10","3-11""17-11" "8-12","31-12" i e -
Gestionar Festivos SI'gment? forma: “dia-mes”,
dia-mes

Gestionar Festivos
Ver Usuanos

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarilio



Gestion de Usuarios

m Universidad del Tolima

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

admin

Consultar Pendientes
Consultar Remitidas
Consultar Rechazadas
Consultar Solucionadas
Consultar no Resueito
Ingresar Solicitud

Gestionar Festivos
Ver Usuarnos

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

0 Rojo
0 naranja
0 Amanillo

Crear Nuevo Usuario <
123456
VICERRECTORIA DE
vdh@ut.edu.co vdh@ut.edu.co DESARROLLO
HUMANO
VICERRECTORIA
vad@ut.edu.co vad@ut.edu.co ADMINISTRATIVA
VICERRECTORIA
vac@ut.edu.co vac@ut.edu.co ACADEMICA
PROGRAMA 4
TECNOLOGIA
FORESTAL EN
tec.forestal@ut.edu.co tec.forestal@ut.edu.co PROTECCION Y
RECUPERACION DE
ECOSISTEMAS
FORESTALES
. SECRETARIA 2014-05-06
isgut@ut.edu.co hdmendi@ut.edu.co GENERAL 22:12:58
isdeportes @ut.edu.co sdeportes @ut.edu.co OFICINA DEPORTES
. . PROGRAMA SALUD
isaludocupacional@ut.edu.co saludocupacional@ut.edu.co OCUPACIONAL
. o SECRETARIA
isacademica_idead@ut.edu.co sacademica_idead@ut.edu.co ACADEMICA IDEAD
PROGRAMA
. . . . TECNOLOGIA EN
regenciadefarmacia@ut.edu.co regenciadefarmacia@ut.edu.co REGENCIA DE
FARMACIA
rectoria@ut.edu.co rectoria@ut.edu.co RECTORIA
put@ut.edu.co put@ut.edu.co SECCION
T T TESORERIA
. - . . PROYECCION
proyeccionsocial.idead@ut.edu.co proyeccionsocial.idead@ut.edu.co SOCIAL- IDEAD
Peticones, Queja,
par Par@ut.edu.co Reclamos y Solictudes

POSGRADOS

Crear nuevo usuario

< Listado de usuarios



Crear Nuevo Usuario

Todos los campos son
obligatorios

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

w Universidad del Tolima admin

Salr Actuaizar Informacion

Consultar Pendientes Crear Usuarios

Consultar Remitidas

Consultar Rechazadas

Consultar Solucionadas )
Consultar no Resuelto Usuario ():
Ingresar Solicitud

Nombre :

Contrasefia ( ):

Repetir Contrasefia ( ):

Gestionar Festivos

Ver Usuarnos E-mail ( ):

Ver Dependecias

Ver Secciones Tipo de Rol ():
Ver Oficinas

Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarilio




Gestion de Dependencias

E Universidad del Tolima

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes Sali Actugizar |
- Crear dependencia

l C:ear M.leva Dependencia I ‘ 
Consultar Pendientes

Consultar Remitidas 1
Consultar Rechazadas

Consultar Solucionadas
Consutar no Resusio VICERRECTORIA DE DESARROLLO HUMANO _ ]
" VICERRECTORIA ADMINISTRACTIVA «—— Listado de dependencias
VICERRECTORIA ACADEMICA
RECTORIA

e

Gestionar Festivos
Ver Usuanos

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarilio



Crear Dependencia

m Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Sar  Actuaizar Informacion

Ingresar nombre de la

Consuitar Remidas Crear Dependencia dependencia en mayusculas
Consultar Rechazadas
Consultar Solucionadas Nombre de la Dependencia ( ): |

Consuitar no Resuelto e
Ingresar Solicitud Crear Dependencia

Gestionar Festivos
Ver Usuarnos

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo




Gestion de Secciones

m Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

~___ Crear seccion

Crear Nueva Seccion <
Consultar Pendientes

Consultar Remitidas 1
Consultar Rechazadas

Consultar Solucionadas
[of it R it 9 g
Ingresar Sobcaud Fs,fgfa‘flfd‘f'f GENERAL RECTORIA Listado de secciones

Gestionar Festivos
Ver Usuarios

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojpo
0 naranja
0 Amarillo



Crear Nueva Seccion

admin

Actuaizar Inf i

m Universidad del Tolima

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes &

Ingresar nombre de la seccion
en mayusculas

Consultar Pendientes crear Seccion
Consultar Remitidas

Consultar Rechazadas

Consultar Solucionadas 3
Consultar no Resuelto Nombre de la Seccion: |

Ingresar Solicitud

Dependencia: | Seleccione... 71|
- Crear Seccion n .
\ Seleccionar la dependencia

Gestionar Festives a la cual pertenece la nueva

Ver Usuanios P
Ver Dependecias Seccion
Ver Secciones

Ver Oficinas

Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarillo




Gestion de Oficinas

m Universidad del Tolima "
Crear oficina

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

T T /
Consultar Pendientes

Consultar Remitidas
Consultar Rechazadas 1

Consultar Solucionadas

Consultar no Resueito ECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL sgut@ut.edu.co
Ingresar Solicitud Pagina 1 de 1

Listado de oficinas

Gestionar Festvos
Ver Usuarios

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojp
0 naranja
0 Amarilio



-Lr' Universidad del Tolima

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Crear Nueva Oficina

admin

Consuitar Pendientes
Consultar Remitidas
Consultar Rechazadas
Consuitar Solucionadas
Consultar no Resueito
Ingresar Solicitud

Gestionar Festivos
Ver Usuarnios

Ver Dependecias
Ver Secciones

Ver Oficinas
Estadisticas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarilio

Crear Oficina

Dependencia ():
Seccion ():

Nombre de la Oficina:

Usuario:

Seleccione la dependencia a la cual
va a pertenecer la nueva oficina

Seleccione la seccion a la cual va a

[RECTORIA / pertenecer la nueva oficina
[ SECRETARIA GENERAL ¥ |

[ | —

| Seleccione... v |

Ingrese el nombre de la oficina en
mayusculas

Seleccione el usuario que va a
administrar las solicitudes
correspondientes a la nueva oficina



Generar Estadisticas

m Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Se deben ingresar el rango de
Consuar Pendentes Estadisticas fechas so'br.e el cual desea generar
Consultar Rechazadas IaS eStad|St|CaS

Consultar Solucionadas

Consultar no Resuelto Nueva Fecha

Ingresar Solicitud

Fechal():| | =
- ]

Gestionar Festivos Aceptar
Ver Usuarnios sem  WN mar  mke  Jue vie sab  dom
Ver Dependecias
Ver Secciones 18 2 23 3 1 2 3 -
Ver Oficinas

Estadisticas
P s [o] =] =
Alarmas 20 12 13 14 13 16 = -

0 Rojo 21 19 20 21 22 23 = 25
0 naranja
0 Amarillo

22 26 7 28 23 30 3 3

u
@&

_ MIERCOLES, 07 MAYO 2014



Estadisticas Generadas

Quejas, Recl. y

m Universidad del Tolima admin

Consuitar Pendientes Estadisticas

Consultar Remitidas

i Exportar estadisticas a pdf

Consultar Solucionadas -
Consultar no Resuelto p ]
Ingresar Solicitud Entre el dia 2014-04-01 y el dia 2014-05-07 hay:
No Resueltos
6 0 1 5 0 0
Gestionar Festivos
Ver Usuanos e
Ver Dependecias residad
Ver Secciones lT""'*'\' Grafica Numerol
Ver Oficinas . 6
Estadisticas |

| - Gréaficos Estadisticos

0 naranja 1
0 Amarilo , = - = =
% %,

%
%,

S
s
&
®
*\4

% %,

6 0 1 5 0 0

mummma

‘del Tokma Grafica Numero 2

o M 6 Redibidos

|1 5 Solucionades
M 1 Remitidos

[ ] oPendientes
M 0Rechazados
[ ] 0No ResueRos




Alarmas - Solicitudes Proximas a vencerse

m Universidad del Tolima admin

Peticiones, Quejas, Reclamos y Solicitudes

Listado de solicitudes a 7 dias de

No. Tipo de .
solicitud Solicitud Nombres y Apellidos Correo Fecha / venonm
Consultar Pendientes

Consultar Remitidas Pagina 1de 0

Consultar Rechazadas
C ftar Solucionada . « . ,
S s G Listado de solitudes a 4 dias de
Ingresar Solicitud

Pagina 1 de 0 vencerse

Gestionas Festivos Pagina 1 de 0 < Listado de solicitudes a 2 dias de
Ver Depende vencerse

Ver Dependecias
Ver Secciones
Ver Oficinas
Estadisticas

Alarmas

0 Rojo
0 naranja
0 Amarilio




