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Objetivo del Manual

Este manual orienta a los usuarios en el proceso de creacion y consulta de solicitudes institucionales relacionado
al CAMPUS VIRTUAL a través del Sistema de Atencion al usuario. El proceso puede realizarse desde cualquier
dispositivo con acceso a internet.

¢, Qué puede hacer en la mesa de ayuda?

* Crear solicitudes institucionales o reportar incidentes.
* Consultar el estado de sus solicitudes en tiempo real.
* Recibir respuestas y notificaciones en su correo electronico.

Parte 1: Crear una Solicitud Institucional

Siga los pasos a continuacion para registrar correctamente su solicitud o incidente en el sistema.

Paso 1 Ingresar al formulario de solicitudes

Acceda al siguiente enlace para abrir el formulario de nueva solicitud institucional:

Enlace: Crear solicitud institucional

Se mostrara la pantalla de inicio del formulario:

IVHomzom’E FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE Crear solicitud institucional
nonizoNTs

Consultar persona

Tipo de identificacién * Ndmero de identificacién *
Seleccione - Q Consultar
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Paso 2 Diligenciar los datos del formulario

Complete todos los campos requeridos del formulario. A continuacion, se muestran las secciones:

Datos personales y de contacto:

FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE

Consultar persona

Tipo de identificacién * Nimero de identificacién *

‘ Cédula de Ciudadania - J Q Consultar

Seleccione -

l Cédula de Ciudadania I

Carné Diplomético

Cédula ¢ Identificacién de Extranjeria
Certificado Cabildo u otro

DNI

Driver License

D

Nimero de Identificacidn Tributaria
Cdédigo NES

Ndamero Unico de Identificacidn Personal
Pasaporte

Permiso Especial de Permanencia
Registro Civil de Nacimiento
Salvoconducto de Permanencia
Social Security Number

Permiso por Proteccién Temporal
Tarjeta de Identidad

I O e

Tipo de solicitud:
Se debe seleccionar problemas o dificultades campus virtual.
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Nueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Seleccione -

Certificado de notas
Certificado financiero
Constancia de estudio / matricula
Contenidos programaticos
Copia acta de grado
Copia diploma de grado
Creacidn de correo institucional
| Descuentos
Inscripcidn curso de inglés
PQRF
— ‘ Problemas o dificultades campus virtual
REINTEGRO ESPECIALIZACIONES EN GERENCIA DE LA CALIDAD, PROYECTOS Y AVA
REINTEGRO ESPECIALIZACIONES EN GERENCIA DE LA CALIDAD, PROYECTOS Y AVA INTENSIVOS
REINTEGRO FACULTAD CIENCIAS JURIDICAS Y ADMINISTRATIVAS INTENSIVOS

Descripcion de la solicitud:

Nueva solicitud institucional
Tipo de solicitud *
Problemas o dificultades campus virtual «

Solicitudes de estudiantes paca ef dres de victualidad, tiempo de respuesta 3 dias habies

Informacién solicitante

Identificacién: Nombres: Apellidos:
10524154. MARIA GERALDINE ARAQUE
Programa *

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTE ~

Informacién adicional

Seleccione el tipo de solicitud * Describa brevemente *

Cursos (No visualizacién de cursos, Prok Describir el incidente presentado

vo,vc’
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Informacién adicional:

[ Seleccione o
ADMINISTRACION AGROPECUARIA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS_PRESENCIAL
‘ ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES
ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO_VIRTUAL
COMUNICACION SOCIAL
CONTADURIA PUBLICA_PRESENCIAL
DERECHO
DERECHO_PRESENCIAL Apellidos:
DISENO GRAFICO
ESPECIALIZACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE, AVA_VIRTUAL
ESPECIALIZACION EN COMUNICACION DIGITAL v

ARAQUE

Seleccione -

Informacién adicional

Seleccione el tipo de solicitud * Describa brevemente *

Seleccione -

Nueva solicitud institucional

Tipo de solicitud *

Problemas o dificultades campus virtual ~

Solicitudes de estudiantes para el drea de virtuaiidad, tiempo de respuesta 3 dias habiles.

Informacidn solicitante

Identificaci Nombres: Apellidos:
1052415¢ MARIA GERALDINE ARAQUE

Acceso a la plataforma (Problemas de inicio de sesién, Recuperacion de contrasena , Usuario bloqueado)
Cursos (No visualizacidn de cursos, Problemas de matricula, Contenido no disponible)

Calificaciones (Error en visualizacion de notas, Problemas en registro de calificaciones)

Plataforma (Lentitud del sistema, Errores (500, 404, entre otros), Caidas del servicio)

Contenidos (Archivos que no cargan, Videos o enlaces que no funcionan)

Dispositivos y acceso movil (Problemas desde celular, Inconvenientes en la aplicacién)

Otros (Consultas generales, Solicitudes administrativas)

l Seleccione - I
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MNueva solicitud institucional
Tipo de salicitud *
Problemas o dificultades campus virtual

Salicitudes de estudiantes para ef drea de wirfualidad, tempo de respuesta 3 dias hibies

Informacidn solicitante

Identificacion: Nombres: Apellidos:
10524154« MARLA GERALDINE ARAQLUE
Programa *

ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTE =

Informacién adicional

Seleccione el tipo de solicitud * Describa brevemente *

Curses (Mo visualizacidn de cursos, Prok « Describir el incidente presentado|

Violver Aceptar

Paso 3 Enviar la solicitud y guardar el nimero de radicado

Una vez diligenciados todos los campos, haga clic en el boton ACEPTAR.
Recibira un correo electronico de confirmacioén con el nimero de su solicitud.

/ Redactar & o @ 8 ® 1de 2169
O Recibidos p— Solicitud #{{0jk Creada Recibidos x

¥r Destacados RSITARIA HORIZONTE <no-responder@qi0.com>  Darse de baja 10:25 (hace 3minutos)  Y¥
@®© Pospuestos

@ Compras e POR FAVOR NO RESPONDER A ESTE CORREO

v Mas

Etiquetas +
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FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE
https:/0

Tel: 7437270

Calle 69 # 14 - 30

IMPORTANTE: El nimero de solicitud llegara a su correo electrénico y estaréa resaltado en el mensaje de
confirmacién. Conserve este niUmero para hacer seguimiento a su caso.
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Parte 2: Consultar el Estado de una Solicitud

Si desea verificar el estado de su solicitud o incidente, puede hacerlo en cualquier momento usando el siguiente
enlace:

RECORDAR: Ademas de consultar el estado en el portal, recibira la respuesta directamente en su correo
electrénico para garantizar una atencién oportuna.

Paso 1 Ingresar al portal de consulta

Enlace: Consultar solicitud

Ingrese el nimero de solicitud que recibié en su correo para ver el estado de su caso:

FUNDACION UNIVERSITARIA HORIZONTE

Consultar estado de la solicitud

Nudmero de identificacién del solicitante *

10524154

Radicado *

5013 |

Consultar solicitud
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Resumen del Proceso

# Accion Descripcién

1 Acceder al formulario Ingresar al enlace 'Crear solicitud institucional'

2 Diligenciar el formulario Com_pletar todos los campos requeridos con informacion
precisa

3 Enviar la solicitud Hacer clic en Enviar y guardar el nimero de solicitud del correo

4 Consultar el estado Usar el enlace 'Consultar solicitud' con el numero recibido

5 Recibir respuesta La respuesta llega al correo electronico del solicitante
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