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GUIA PARA LA RADICACION DE
[Te]"15JEN NUESTRO PORTAL WEB

La UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL CHOCO DIEGO LUIS CORDOBA, es un espacio donde los
estudiantes, docentes y egresados y comunidad en general pueden dialogar bajo el principio del
respeto y la aceptacion de las diferencias.

La gestion institucional comprometida con los procesos de calidad y cumplimiento de la
normatividad vigente, cuenta con el Sistema de Informacion SIAC, en donde el usuario puede
presentar solicitudes todas las peticiones, quejas, reclamos, felicitaciones y sugerencias - PQRFS.

Esta guia pretende socializar las principales funcionalidades de la plataforma para el facil acceso y
utilizacion.

Por esta razon, se ha establecido un paso a paso para presentar una solicitud a través del portal:

CREAR SOLICITUDES Y/O PQRD

PASO 1 S S =
INGRESO AL SISTEMA DE PQRFS BIENVENIDOS AL SISTEMA INTEGRAL

- . . . . DE ATENCION AL CIUDADANO
Diligenciar la siguiente URL: https://siac.utch.edu.co/ A ~

El usuario encontrara en la plataforma un menu de bienvenida,
indicando “Crear Solicitud y/o PQRSFS”, el cual, debera ser
seleccionado para presentar el requerimiento de su preferencia.
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Observaciones:
Las solicitudes unicamente se presentan en horario laboral, es decir, de lunes a
viernes de 08:00 a.m. a 12200 m y de 02:00 a 06:00 p.m.

Por fuera del horario laboral sélo se podra ver, responder y gestionar solicitudes que
hayan sido presentadas con anterioridad.

Los dias festivos y civicos el sistema se encontrara fuera de servicio (fuera de linea).

PASO 2

CREACION DE UNA SOLICITUD

La plataforma le presentard un formulario denominado “Abre un nuevo Ticket de solicitud”, en cual, debera
diligenciar cada dato solicitado; recuerde que, los espacios marcados con el icono “*" se deben responder de
forma obligatoria, de no ser diligenciados, el sistema no registrara la solicitud como creada.

Observaciones:
La plataforma mostrard un mensaje indicando que faltan datos por diligenciar y
senalara los espacios faltantes para crear la solicitud.
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@prensautch

El formulario brinda la posibilidad de adjuntar la informacidn necesaria como
soporte a su solicitud. @utch_edu
@PrensaUTCH
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PASO 3
DILIGENCIAMIENTO DE DATOS O INFORMACION
La plataforma requiere la siguiente informacidn para crear la solicitud:

@ Correo electrénico Lugar de ubicacién académica / administrativa
©® Nombre completo Programa /dependencia / unidad
® Tipo de documento Requerimiento
@ NuUmero de documento de identificacidon Asunto de la solicitud
© Numero de teléfono y extensién si lo tiene Requiere Documento fisico
Solicitud para el area Autorizo y acepto el uso y trato de la informacidn
© Datos de la solicitud - Descripcidn de su solicitud (puede leer la politica de tratamiento de datos)
Vinculacién con la entidad Crear solicitud
Informacion N°1 Informacion N°2 Informacién N°3
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Wocuincona e cReaor document i La plataforma notificard via correo electronico el

e P Autorizo y acento numero del ticket correspondiente a la solicitud
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] Asunto de la solicitud * servicio. Acepta tener pleno conocimiento de este tramit
L respuesta aplicado para las diferentes cadena de tramite
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ESTADO DE LA SOLICITUD I -

Ingresar a la URL https://siac.utch.edu.co/ y seleccionar la
opcion “Ver estado Solicitud y/o PQRD” para conocer si el

requerimiento presentado se [=lglel[=lgln: = ledh e =lale &= ag =N
finalizado
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Una vez seleccionada la opcién “Ver estado Solicitud y/o | | |
PQRD"” la plataforma abrira una ventana con la siguiente
informacion: Representacion grafica
@ Bienvenidos al sistema integral de atencién al ciudadano C o 06
© Por favor provea su direccién de correo y nUumero de BIENVENIDOS AL SISTEMA INTEGRAL 4

DE ATENCION AL CIUDADANO

ticket. Esto lo ingresara a la vista de su ticket |
© |SIAC e

© Revise el estado del - Check Ticket Status
@ Ingrese su email - Email Address
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©® Ingrese su numero de ticket - Ticket Number i 1
Ver estado de ticket = t
. [— 5 cm @ mAN e .
Observaciones:
La Revision del ticket evidencia si la solicitud se encuentra en estado:
® Aceptada
® Aprobada

En Tramite
® Respuesta final

La ventana de revision del ticket también invita a “/Tiene una cuenta con
nosotros? Inicie sesidn o registre una cuenta para acceder a todos sus tickets

La ventana de revisidon del ticket expresa que “Si esta su primera vez
contactandonos o perdid su numero de ticket por favor cree un nuevo ticket”

TG, Compromiso deTodos yPara Todos




SEGUIMIENTO DE TRAMITES

Ingresar a la URL https://siac.utch.edu.co/ y seleccionar la opcidn
“Seguimiento a tramite” para realizar un rastreo o el alcance del

tramite presentado
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Crear Solicitudes y/o PQRD  Ver estado Solicitud y/o Plataformas Institucionales Actualizacion Datos Consulta Individual Censo
PQRD Egresados Electoral
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Videos Tutoriales Encuesta Reporte Diario Consulta Estudiante Pagos en Linea (PSE) Seguimiento a Tramites

COVID-19 para Empleados Academia

https://vud.utch.edu.co/sia/seguitramite.php |y ~i~narine Roqictrs -

seguimiento a Tramites

JF Escribe agui para buscar

Una vez seleccionad la opcidn “Seguimiento a tramite” Abrird una
ventana con la siguiente informacion.

© Bienvenidos al sistema integral de atencién al ciudadano
©® Codigo a tramites

© Codigos del trdmite

@ Imagen de verificacion

© Buscar
Representacion grafica
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BIENVENIDOS AL SISTEMA INTEGRAL
DE ATENCION AL CIUDADANO
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Segquimientd a Tramites l
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Esta opcidn evidenciara los siguientes estados de los tramites:

® Activo
® En proceso
Resuelto
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