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

Manual del Administrador



Dar Clic para Ingresar

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

Inicio de la Aplicación



Ingrese su usuario y 
Contraseña

Ingresar a la Aplicación 



Información del 
Usuario

Menú de 
Navegación

Menú de 
Alarmas

Bandeja de 
Entrada de 
Solicitudes 
Pendientes

Solicitudes Pendientes 

Seleccionar y dar Clic en la 
Solicitud para ver la descripción

Menú de 
Administración



Descripción de la Solicitud

Dar clic para Clasificar la Solicitud

Descripción de la Solicitud



Clasificar Solicitud

Seleccione Tipo de Clasificación

Seleccione Tipo de  Tendencia

Mensaje de Confirmación



Menú Luego de Clasificar la Solicitud, se 
puede Remitir, Responder o Rechazar 
según sea el caso 

Descripción de la Solicitud y Menu de Botones 



Remitir Solicitud

Selecciones Dependencia

Selecciones Sección

Selecciones Oficina



Ingresar Nombres y 
Apellidos del 
funcionario quien 
contesta la solicitud

Ingresar Respuesta 
de la solicitudAdjuntar Archivos si 

es Necesario (solo 
se pueden archivos 
en formato pdf)

Registrar Respuesta

Responder Solicitud



Respuesta registrada de la Solicitud



Rechazar Solicitud

Describa el motivo por el cual la solicitud 
fue rechazada



Aquí se listan las 
solicitudes que han 
sido remitidas

Dar Clic sobre la 
solicitud para ver 
la descripción

Ver Listado de Solicitudes Remitidas



Descripción de la solicitud con la 
información de la oficina a la cual fue 
remitida 

Descripción de la Solicitud Remitida



Aquí se listan las solicitudes rechazadas

Listado de Solicitudes Rechazadas



Listado de solicitudes Resueltas

Aquí se listan las 
solicitudes que han 
sido resueltas

Dar Clic sobre la 
solicitud para ver 
la descripción



Detalle de la Solicitud

Detalle de la respuesta de la solicitud

Descripción de la Solicitud Resuelta



Formulario de Registro de Solicitudes 

Ingresar datos

Este formulario es para ingresar las solicitudes que 
llegan por medio escrito y se adjunta el documento 
escaneado en formato pdf

Adjuntar Documento



Gestión de Días Festivos
Se deben ingresar los días 
festivos del año para el el 
sistema pueda calcular fe 
fecha de vencimiento de las 
solicitudes

Ingresar días festivos de la 
siguiente forma: “día-mes”,”
día-mes”



Gestión de Usuarios

Crear nuevo usuario

Listado de usuarios



Crear Nuevo Usuario
Todos los campos son 
obligatorios



Gestión de Dependencias

Crear dependencia

Listado de dependencias



Crear Dependencia

Ingresar nombre de la 
dependencia en mayúsculas



Gestión de Secciones

Crear sección

Listado de secciones



Crear Nueva Sección

Ingresar nombre de la sección 
en mayúsculas

Seleccionar la dependencia 
a la cual pertenece la nueva 
sección



Gestión de Oficinas

Crear oficina

Listado de oficinas



Crear Nueva Oficina

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

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

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

Ingrese el nombre de la oficina en 
mayúsculas



Generar Estadísticas

Se deben ingresar el rango de 
fechas sobre el cual desea generar 
las estadísticas



Estadísticas Generadas

Exportar estadísticas a pdf

Gráficos Estadísticos



Alarmas - Solicitudes Próximas a vencerse

Listado de solicitudes a 7 días de 
vencerse

Listado de solicitudes a 4 días de 
vencerse

Listado de solicitudes a 2 días de 
vencerse


