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MANUAL DE USUARIO 

Sistema de Atención al Usuario (CAMPUS VIRTUAL)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitudes Institucionales en Línea 

Guía para crear y consultar solicitudes a través del portal institucional para 
incidentes del CAMPUS VIRTUAL 
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Objetivo del Manual 

Este manual orienta a los usuarios en el proceso de creación y consulta de solicitudes institucionales relacionado 
al CAMPUS VIRTUAL a través del Sistema de Atención 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 electrónico. 

 

 

 

Parte 1: Crear una Solicitud Institucional 

Siga los pasos a continuación 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 mostrará la pantalla de inicio del formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://site2.q10.com/SolicitudesInstitucionales/NuevaSolicitud?aplentId=8fea0808-7bab-4370-8802-1e51d36b878c
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Paso 2 Diligenciar los datos del formulario 

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

 

Datos personales y de contacto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tipo de solicitud: 

Se debe seleccionar problemas o dificultades campus virtual. 
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Descripción de la solicitud: 
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Información adicional: 
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Paso 3 Enviar la solicitud y guardar el número de radicado 

Una vez diligenciados todos los campos, haga clic en el botón ACEPTAR.  

Recibirá un correo electrónico de confirmación con el número de su solicitud. 

 

 

 

IMPORTANTE: El número de solicitud llegará a su correo electrónico y estará resaltado en el mensaje de 
confirmación. Conserve este número 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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 1 Ingresar al portal de consulta 

Enlace: Consultar solicitud 

 

Ingrese el número de solicitud que recibió en su correo para ver el estado de su caso: 

 

 

RECORDAR: Además de consultar el estado en el portal, recibirá la respuesta directamente en su correo 
electrónico para garantizar una atención oportuna. 

https://site2.q10.com/SolicitudesInstitucionales/ConsultarSolicitud?aplentId=8fea0808-7bab-4370-8802-1e51d36b878c
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Resumen del Proceso 

 

# Acción Descripción 

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

2 Diligenciar el formulario Completar todos los campos requeridos con información 
precisa 

3 Enviar la solicitud Hacer clic en Enviar y guardar el número 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 electrónico del solicitante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


