INSTRUCTIVO Cadigo: EM-I-001
EVALUACION Y MEJORAMIENTO Version: 1

Antonio José
Camachg oo Jizsi=

INSTITUCION UNIVERSITARIA

1. OBJETIVO
Indicar a los estudiantes como acoplar el Aplicativo PQRSD a su Campus para posteriormente registrar y consultar sus PQRSD.

2. ALCANCE

Estas instrucciones se realizan solo una vez por estudiante, después de lo cual podra ingresar al médulo de PQRSD por su Campus, con solo dar clic en la opcién PQRSD, que aparece en el
nivel de “Senicios”.

3. DEFINICIONES

3.1. Campus: Entomo donde se encuentran las funcionalidades de los diferentes procesos Académicos y Financieros que se manejan en una Institucion.

3.2. Médulo PQRSD: Funcionalidad del Campus virtual que permite llevar de manera organizada y controlada, las solicitudes que se presentan por parte de los usuarios de la Institucion y de
quienes estan en contacto con la misma. Inwolucra diferentes procesos para mantener un seguimiento constante sobre las PQRSD realizadas a la Institucién, incluyendo los requerimientos que
no ingresan en linea, como teléfono, fax, fisicos (formato, cartas, documentos), presencial, documentos radicados, entre otros.

3.3. PQRSD: Sigla para resumir los tipos de comunicaciones por parte de los Usuarios y Partes Interesadas en la UNIAJC, entre las cuales se encuentran Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias, cuyas definiciones se encuentran en la pantalla inicial del Médulo PQRSD, para facilitar su elecciéon en el momento de comunicarlos, también se incluyen las
Felicitaciones, Consultas y Solicitudes de documentos e enformacion, segun la Ley 1755 de 2015.

4. FORMATOS MANEJADOS
No Aplica

5. CRITERIOS DE ACTUACION
« Ingresar al campus y en la ventana del nivel "Senicios" seleccionar la opcién "PQRSD" para acceder al médulo y registrar o consultar sus requerimientos.

« En la pantalla de inicio del “Campus” aparecen 3 niveles;-Gestion, Anuncios y Senicios, y dentro de esta Ultima el icono de PQRSD, en el cual, haciendo Clic, se despliega una ventana en
que el estudiante debe seleccionar el Tipo de Documento que tiene en el sistema, agregar el nimero respectivo y luego Continuar.

Registro como Usuario

Tipo de Documento Identificacion

Cedula de Ciudadania | 1132510000 |

Recordar Usuario y Contrasefia

« Al hacer Clic en Continuar, se debe gestionar TODA la informacién que aparece en la siguiente ventana:

Regisgtro como Usuario

Formulario de Inscripcion

Tipo de Documento dentificacidn

Cedula de Cudadania

Hombre Ganers
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Corren Electronica Direccitn

Teiéfono Celular

Departamento Ciudad

w v
Usuano Contrassin Confirmar Contraseda
Fa e,

« Es muy importante diligenciar:

- Nombre Completo.

- Correo Electrénico bien escrito y activo porque a él llegara la confirmacion del registro y la respuesta brindada.

- Usuario debe ser el mismo usuario del sistema Academusoft “Mi Campus”.

- Contrasefia debe colocar una nueva y confirmarla.

- Teléfono y/o Celular bien escritos y activos porque es importante poderlos contactar para validar informacion de la PQRSD y/o el recibido de la respuesta.




Registro como Usuario

Formulano de Inscripcion

Tipo de Documento identificacion
Cedula de Cudadania 881
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« Al agregar la Contrasefia y su Confirmacion se hace clic en Registrar.

Registro como Usuario
Formulario de Inscripcidn

Tipo de Documenty Wentificacion
Cedula de Ciudadania
Mombre: Género
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B85 . __04 33
Departamento Aal )’ Ciuded
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Usuano ( \ > Contrasefia Confirmar Contraseda
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« A continuacién se muestra la Pantalla inicial del Médulo PQRSD, donde podra registrar sus PQRSD en la opcion “Agregar Requerimientos” (Ver Instructivo Registro y Consulta de PQRSD
Estudiantes EM-I-003)
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